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PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

Namero: 296 | cd. Cuautitldn lzcalli, Estado de México, lunes 8 de abril de 2024. | Ayuntamiento
Aio: 2024 2022-2024

“2024. Ao del Bicentenario de la Erecciéon del Estado Libre y Soberano de México”.

SUMARIO:

.  ACUERDO 001/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024,
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN
|ZCALLI.

. ACUERDO 002/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024,
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN
|ZCALLI.

lll.  ACUERDO 003/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024,
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN
IZCALLI.
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IV. MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.

V. LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL COMITE DE
DEPURACION DE CUENTAS DE OPERAGUA
|IZCALLI, LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
DEPURACION DE CUENTAS DEL ORGANISMO,
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL
COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA
CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES
DEL DOMINIO PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS
DEL ORGANISMO; Y LINEAMIENTOS
ESPECIFICOS PARA LA DEPURACION DE LA
CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN
BIENES DE DOMINIO PUBLICO Y EN BIENES
PROPIOS DEL ORGANISMO.

VI. ACUERDO ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA EN
RELACION A LA IMPLEMENTACION DE UN
"PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION,
NOTIFICACION, INSPECCION Y  VISITAS
DOMICILIARIAS".

VIl. FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO DE
ANUNCIO PUBLICITARIO.

ViIll. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO
AMBIENTE.
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CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 30 FRACCION
XXXVIII DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACION INTERNA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO (2022-2024) Y 58 DEL REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO
Y SUS COMISIONES DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, SE PUBLICA
EL PRESENTE:

. ACUERDO O001/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024, DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO CUATRO DE LA DECIMA QUINTA SESION,
CON CARACTER ORDINARIA CELEBRADA EN FECHA 21 DE MARZO DE 2024, EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI TUVO A BIEN APROBAR, POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE
LOS PRESENTES, EL SIGUIENTE:

ACUERDO 001/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024.

PRIMERO. — SE APRUEBA EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO PARA EL ANO
2024, DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI. CON
FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 9 FRACCION Il, 12 FRACCION XVI DE LA LEY
QUE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER
MUNICIPAL DENOMINADO “INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI; Y 11 FRACCION VI Y 24 DE SU REGLAMENTO INTERNO. EN
TERMINOS DE LOS ANEXOS CORRESPONDIENTES.

PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO 2024

1. Objetivo General

Ser un Instituto del Deporte Municipal referente en el Estado de México, con instalaciones deportivas

dignas, sostenibles y funcionales que garanticen el fomento y desarrollo del deporte, la cultura fisica y la

recreacion en todas sus manifestaciones y expresiones y que contribuyan a elevar el nivel de vida social

y cultural de los habitantes de Cuautitlan Izcalli.

2. Estrategias Principales

I. Fomentar la Cultura Fisica a través de los diversos factores sociales del Municipio de Cuautitlan Izcalli.
e Linea de Accién: Ejecutar el Plan Integral de Salud Fisica para las comunidades del Municipio.

e Linea de Accion: Ejecutar el Plan Integral de Salud fisica para alumnos de educacién basica.
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Linea de Accidén: Generar promotores deportivos en las comunidades.
Linea de Accion: Implementar ligas de futbol, basquetbol, voleibol, fatbol arena, basquetbol y
futbol americano.

Linea de Accién

: Implementar torneos rafaga en las instalaciones deportivas del Municipio.

Il. Generar fuentes de financiamiento para el Instituto.

Linea de Accion:
Linea de Accién:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accidn:
Linea de Accion:
Linea de Accidn:
Linea de Accion:
Linea de Accion:

Registrar al Padron de Usuarios del Instituto.
Implementar "INMUDECI AFTER SCHOOL".
Implementar escuela deportiva de futbol soccer
Implementar escuela de voleibol.
Implementar escuela de basquetbol.
Implementar escuela de natacién.
Implementar escuela de futbol americano
Implementar escuela de tae kwon do.
Implementar escuela de tenis.

Implementar escuela de deporte adaptado
Implementar escuela de gimnasia
Implementar escuela de atletismo

Realizar eventos deportivos.

lll. Impulsar el deporte inclusivo.

Linea de Accién
Linea de Accién

: Impulsar escuela de deporte adaptado IZCALLI
: Realizar torneos de deporte adaptado.

Linea de Accidn: Realizar conferencias y capacitaciones
Linea de Accidn: Realizar chequeos a atletas.

IV. Vincular al Instituto con Organizaciones de los distintos érdenes de Gobierno y del sector privado.

e Linea de Accién: Asociar con organizaciones deportivas para generar eventos deportivos.

e Linea de Accion: Gestionar recursos y patrocinios en beneficio de la comunidad deportiva.
(Proyecto Patrocinadores)

e Linea de Accién: Generar convenios de certificacién deportiva.

e Linea de Accién: Promover las instalaciones del Instituto para eventos Regionales

e Linea de Accidn: Generar convenios con otros centros deportivos para beneficio econémico de la
comunidad y generar recursos adicionales.

Ofrecer instalaciones deportivas dignas a la comunidad izcallense.

e Linea de Accion: Implementar un programa de mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

e Linea de Accion: Rescatar los espacios deportivos con apoyo de los COPACI, deportistas, clubes
deportivos, servicios publicos, brigadas de limpieza, implementando el programa “Guardianes de
los Espacios”.

e Linea de Accion: Mantener control del acceso a las instalaciones deportivas.

VI. Modernizar la gestion de los servicios ofrecidos por el Instituto.

e Linea de Accién: Implementar modalidades de pre registro por Internet para la inscripcion.

e Linea de Accion: Modernizar el pago de servicios.

e Linea de Accidn: Implementar adecuaciones al Tabulador de Cuotas de los servicios que presta
el Instituto.
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e Linea de Accién: Implementacion de Protocolos de seguridad sanitaria para la utilizacion de los
espacios deportivos.
e Linea de Accion: Implementacion de reglamentos para uso de instalaciones deportivas.

PROGRAMA DETALLADO DE TRABAJO 2024
l. Estrategia: Fomentar la Cultura Fisica a través de los diversos factores sociales del
Municipio de Cuautitlan lzcalli.

Linea de Accidn: Ejecutar el Plan Integral de Salud Fisica para las comunidades del Municipio.

e Llevar reuniones de trabajo con los COPACI para la agenda promocion y difusién de las escuelas,
programas, servicios y eventos del Instituto.

e Realizar campafias de difusion

e Vincular al instituto con especialistas en Medicina, Nutricion y Psicologia para la imparticion de
conferencias y concursos

e Realizar eventos deportivos

o Realizar activaciones fisicas

e Realzar tardes y noches de retas

Linea de Accidn: Ejecutar el Plan Integral de Salud fisica para alumnos de educacién basica.

e Llevar reuniones de trabajo con las Instituciones de Educacion Publica para la agenda,
organizacion y realizacién del Plan Integral de Salud Fisica

e Vincular al Instituto con Especialistas en Medicina, Nutricion y Psicologia para la imparticion de
conferencias y cursos

e Gestionar recursos materiales para la realizacion de las actividades fisicas

o Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accion: Implementar ligas de fatbol, fatbol arena, voleibol, basquetbol y fatbol americano.

e Llevar reuniones de trabajo con los COPACI para que, en coordinacion con el Instituto, se generen
torneos rafaga la utilizacion y aprovechamiento de los espacios deportivos de su localidad

e Realizar campafias de difusion

e Gestionar recursos materiales para la realizacién de las actividades fisicas

e Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accidn: Implementar torneos rafaga en las instalaciones deportivas del Municipio.

e Llevar reuniones de trabajo con los COPACI para que, en coordinacion con el Instituto, se generen
torneos rafaga la utilizacion y aprovechamiento de los espacios deportivos de su localidad
e Realizar campafias de difusion.

e Gestionar recursos materiales para la realizacién de las actividades fisicas
o Realizar el registro de los beneficiarios

Il. Estrategia: Generar fuentes de financiamiento para el Instituto.
Linea de Accion: Registrar al Padrén de Usuarios del Instituto.

e Implementar el Tabulador de cuotas de servicios proporcionados por el instituto respecto al cobro
por credencial y nuevos servicios.
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e Implementar controles de acceso a las instalaciones
o Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accién:

Implementar "INMUDECI AFTER SCHOOL".

e Implementar los controles internos aplicables al personal y a los usuarios

e Gestionar recursos materiales para la realizacion de las actividades fisicas

o Realizar el registro de los beneficiarios

e Implementar el tabulador de cuotas de servicios proporcionados

e Realizar horarios, grupos, plan de trabajo y actividades a realizar por semestre.
e Realizar campafias de Difusion

Linea de Accién:
Linea de Accién:
Linea de Accién:
Linea de Accién:
Linea de Accién:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:
Linea de Accion:

Implementar escuela deportiva de fatbol soccer
Implementar escuela de voleibol.

Implementar escuela de basquetbol.
Implementar escuela de natacion.

Implementar escuela de box.

Implementar escuela de fatbol americano
Implementar escuela de tae kwon do.
Implementar escuela de tenis.

Implementar escuela de atletismo.

Implementar escuela de deporte adaptado

e Llevar reuniones de trabajo con los Deportistas de Cuautitlan lzcalli para que, en Coordinacién
con el instituto, se generen programas de ensefianza deportiva

e Realizar campafias de difusion

e Implementar los controles internos aplicables al personal y a los usuarios gestionar recursos
materiales para la realizacién de las actividades fisicas

¢ Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accion:

Realizar eventos deportivos.

e Llevar reuniones de trabajo con los Deportistas de Cuautitan Izcalli para que, en Coordinacién
con el instituto, se generen eventos deportivos

e Conseguir patrocinios

e Apegarse al manual de Realizacion de eventos.

e Realizar campafias de Difusion

e Gestionar recursos materiales para la realizacién de las actividades fisicas

e Realizar el registro de los beneficiarios

M. Estrategia: Impulsar el deporte inclusivo.

Linea de Accion:

Impulsar escuela de deporte adaptado IZCALLI

e Llevar reuniones de trabajo con los Deportistas de Cuautitlan Izcalli para que, en Coordinacion
con el instituto, se generen programas de ensefianza deportiva

e Realizar campafias de difusion

e Implementar los controles internos aplicables al personal y a los usuarios
e Gestionar recursos materiales para la realizacion de las actividades fisicas
o Realizar el registro de los beneficiarios
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Linea de Accion: Realizar torneos de deporte adaptado.

Llevar reuniones de trabajo con los deportistas para que, en coordinacién con el instituto, se
generen torneos

Realizar campanias de difusién

Gestionar recursos materiales para la realizacion de torneos

Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accidn: Realizar conferencias y capacitaciones.

Llevar reuniones de trabajo con los Deportistas Exponentes para que en coordinacién con el
instituto, se lleven a cabo conferencias en las instalaciones deportivas de Cuautitlan Izcalli
Realizar campafias de difusion

Gestionar Recursos materiales para la realizacién de las conferencias y capacitaciones

Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accidn: Realizar chequeos a atletas.

V.

Llevar reuniones de trabajo con organizaciones especializadas en la evaluacién deportiva para
gue se lleven a cabo las visorias en las instalaciones deportivas de Cuautitlan Izcalli

Realizar camparias de difusién

Gestionar Recursos materiales para la realizacién de las visorias

Realizar el registro de los beneficiarios

Estrategia: Vincular al Instituto con Organizaciones de los distintos érdenes de
Gobierno y del sector privado.

Linea de Accidn: Asociar con organizaciones deportivas para generar eventos deportivos.

Llevar reuniones de trabajo con los Organizadores para la agenda, organizacion y realizacion de
Eventos

deportivos

Realizar campafias de difusién

Vincular al Instituto con especialistas en Medicina, Nutricion y Psicologia para la implantacion de
conferencias y cursos

Gestionar Recursos materiales para la realizacion de los eventos deportivos

Realizar eventos deportivos

Conseguir Patrocinios.

Linea de Accién: Gestionar recursos y patrocinios en beneficio de la comunidad deportiva (Proyecto
Patrocinadores).

Gestionar recursos a través de reuniones de trabajo con las autoridades de los 6rdenes de
gobierno o el sector privado, que beneficie directamente a deportistas o a las instalaciones del
instituto.

Realizar campafias de difusién

Linea de Accidn: Generar convenios de certificacion deportiva

Afio 2024

Llevar reuniones de trabajo con Organizaciones para la agenda, organizacion y realizacion de
convenios en beneficio del personal adscrito al Instituto de los usuarios que de ellos reciben clases
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e Agregar en el tabulador correspondiente.
e Realizar campafias de difusion

[ )
Linea de Accidn: Promover las instalaciones del Instituto para eventos Regionales

e Llevar reuniones de trabajo con Organizaciones para la agenda, organizacion y realizacion de
eventos en las instalaciones del instituto
e Realizar campafias de difusion

Linea de Accion: Generar convenios con otros centros deportivos para beneficio econdémico de la
comunidad y generar recursos adicionales.

e Llevar reuniones de trabajo con Organizaciones para la agenda, organizacién y realizacion de
eventos en las instalaciones del instituto
e Realizar campafias de difusion

V. Estrategia Ofrecer instalaciones deportivas dignas a la comunidad lIzcallense.
Linea de Accion: Implementar un programa de mantenimiento de las instalaciones del Instituto.

e Realizar un diagnéstico de los requerimientos necesarios para el correcto funcionamiento de las
instalaciones deportivas

¢ Realizar andlisis de costos de mantenimiento correctivo

o Disefiar un programa de check list para cada area deportiva

e Implementar un programa de mantenimiento preventivo para cada area deportiva e inmuebles
administrados por el Instituto.

e Mejoramiento del Gimnasio Pablo Colin

e Mejoramiento del espacio de barras Izcalli

Linea de Accién: Rescatar los espacios deportivos con apoyo de los COPACI, deportistas, clubes
deportivos, servicios publicos y brigadas de limpieza.

e Realizar un plan de trabajo, con un calendario anual con los espacios que se van a recuperar en
el afio, la convocatoria y actividades a realizar.

e Realizar campafas de difusion

e Gestionar Recursos materiales para la realizacion de las conferencias y capacitaciones

¢ Realizar el registro de los beneficiarios

Linea de Accién: Mantener control del acceso a las instalaciones deportivas.

e Mantener estricto control en el control en el acceso de las instalaciones deportivas del instituto
¢ Integracion del Padron de usuarios para beneficio del instituto

e Credencializacion de los Usuarios

¢ Modernizacion de los servicios ofrecidos por el instituto.

Linea de Accion: Implementar modalidades de pre registro por Internet para la inscripcion.

e Trabajar en coordinacion con Gobierno Digital para el desarrollo de la plataforma necesaria
e Realizar campafias de difusion

Linea de Accion: Modernizar el pago de servicios.
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e Implementar pagos a través de tarjeta de débito y referencias bancarias.
Linea de Accion: Implementar adecuaciones al Tabulador de Cuotas de los servicios que presta el Instituto

e Realizar un diagndstico de las cuotas requeridas para aprovechar todos los espacios del instituto
e Proponer y sesionar en Consejo de las adecuaciones

Linea de Accion: Implementacion de Protocolos de seguridad sanitaria para la utilizacién de los espacios
deportivos.

e Implementar Protocolos de seguridad sanitaria para cada instalacion deportiva del instituto
e Realizar campafias de difusion
Linea de Accidn: Implementacién de reglamentos para uso de instalaciones deportivas.

e Observacion, vigilancia y cumplimiento de los reglamentos.

SEGUNDO. — El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion.

TERCERO. - Publiguese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal. Periédico Oficial
del Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli.

CUARTO. — Camplase.

ASi LO ACORDO EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI, DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO
CUATRO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDIENTE A LA DECIMA QUINTA
SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE
DE CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER EXTRAORDINARIA CELEBRADA EL
DIA VEINTIUNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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Il. ACUERDO 002/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024, DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO CINCO DE LA DECIMA QUINTA SESION,
CON CARACTER ORDINARIA CELEBRADA EN FECHA 21 DE MARZO DE 2024, EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI TUVO A BIEN APROBAR, POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE
LOS PRESENTES, EL SIGUIENTE:

ACUERDO 002/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024.

PRIMERO. — SE TIENE POR PRESENTADO Y APROBADO EL PROGRAMA DE
OTORGAMIENTO DE BECAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES DEL
INSTITUTO DEL DEPORTE, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024, DE ACUERDO A
LOS REQUISITOS, CONDICIONES Y LINEAMIENTOS QUE AL EFECTO APRUEBE Y
EXPIDA EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI, CON FUNDAMENTO EN LO PREVISTO POR LOS
ARTICULOS 4, FRACCION VII, 9 FRACCION II, Y 12 FRACCION II, DE LA LEY QUE
CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER MUNICIPAL
DENOMINADO “INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI,
24 FRACCIONES 111 'Y XII DE SU REGLAMENTO INTERNO EN TERMINOS DE LOS
ANEXOS.
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I N M U DECI c} %ﬁ;r&:&ién Izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte .Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli
Plan de Estimulos Deportivos

El presente proyecto estd basado en las reglas de operacidn sobre los "Estimulos
Deportivos" que el Organismo Publico Descentralizado denominado "Instituto Municipal
del Deporte de Cuautitlan lzcalli" brindard a los usuarios que cumplan con los
requerimientos solicitados.

Considerando las becas otorgadas durante el 2023 para 2024 se otorgara 67 becas
adicionales al afio anterior proyectados por disciplina deportiva, el cual se desglosa de la
siguiente manera:

Disciplina Becas 2022 Becas 2023 Becas 2024 Becas 2024
Deportiva Renovacion Nuevo Ingreso
Natacion 59 60 50 10
Aquafitness 5 8 5 3
Voleibol 5 8 5 4
Basquetbol 5 8 5 3
Futbol Soccer 5 10 5 5
Futbol 5 5 3 2
Americano
Gimnasia Ritmica 5 10 5 5
Taekwondo 5 10 5 5
Atletismo 35 25 20 20
Box 5 10 5 5
Tenis 5 10 5 5
Total 129 164 113 67

El porcentaje de beca puede variar en funcién de la informacién presentada por los solicitantes y los porcentajes pueden ser
los siguientes:

a) 25%
b) 50%
c) 100% A
()
Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 1IZCALLI

Codigo Postal 54740.

I @ .. S
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& » INMUDECI

Instituto Municipal del Deporte
de Cuautitlan Izcalli

La distribucion de las 180 becas propuestas para el ejercicio 2024 es el siguiente:

12

Gobierno de

Cuautitldn Izcalli
{Somos futuro!

Porcentaje Cletllo de
) Beneficiados

Atletas Nacionales e Internacionales 15% 27
20%

Bajos Recursos 36
15%

Personas con Discapacidad 27
15%

60 y mas 27
20%

Excelencia Académica 36
15%

Madres o padres solteros o viudos 27

Total: 100% 180

Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México,

Codigo Postal 54740.

Afio 2024
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Gobierno de
I N M U D ECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte {Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli”
le permite pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos para:

Atletas Nacionales e Internacionales

Se recibiran Unicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los requisitos y presenten
documentaciéon completa conforme al presente.

Requisitos:
1. Ser residentes del Municipio de Cuautitlan lzcalli.
2. Presentar toda la documentacién solicitada.
3. Ser atleta de cualquier disciplina deportiva de 5 a 29 afios.
4. Examen médico.

Documentacion:

Formato de solicitud del estimulo deportivo debidamente requisitado.
Recibo de inscripcion.

Comprobante de domicilio.

Identificacidn oficial.

Reconocimientos o constancias oficiales que acrediten que eres atleta.
Certificado médico.

Carta de exposicion de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo.
Cv deportivo o trayectoria deportiva

20 1 [ONRON s (B

A
ASA

CUAUTITLAN

Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, I LI
Codigo Postal 54740.

BN U
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INMUDECI C I Gl

Instituto Mun|<:|pal del Deporte iSomos futuro!
de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberan entregar del dia 1 al 12 de cada mes la impresién de la solicitud de
estimulo deportivo debidamente requisitado, anexando la documentacion indicada en la
presente, en las oficinas del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario de 10:00 a 17:00 horas.

Criterios de asignacion:

Se les otorgara el estimulo deportivo a los usuarios que comprueben ser atletas de cualquier
disciplina, pertenezcan a equipos competitivos o representativos, cuenten con una
trayectoria curricular y que la practica de esta disciplina contribuya a su crecimiento
profesional y residan en el Municipio de Cuautitlan Izcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes.
Incumplimiento al reglamento

(indisciplina). Dafio a instalaciones.
Resultados:

Se realizara mediante redes sociales y carteles en las puertas del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli” cinco
dias posteriores al cierre de recepcidén de documentos.
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CUAUTITLAN

Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, I LLI
Codigo Postal 54740.
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Gobierno de
I N M U D ECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte {Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli”
pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos para:

Personas de Bajos
Recursos

Se recibirdn Unicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los requisitos y presenten
documentacion completa conforme al presente.

Requisitos:
1. Ser residentes del Municipio de Cuautitlan Izcalli.
2. Presentar toda la documentacidn solicitada.
3. Tener ingreso mensual menor a dos salarios minimos.
4. Examen médico.

Documentacion:

Formato de solicitud del estimulo deportivo debidamente requisitado.

Recibo de inscripcién

Comprobante de domicilio.

Identificacién oficial.

Comprobantes de ingresos y estudio socioecondmico expedido por el DIF Municipal.
Certificado médico.

Carta de exposiciéon de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo.

= e
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CUAUTITLAN

Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, I LI
Codigo Postal 54740.
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INMUDECI C I Gl

Instituto Mun|<:|pal del Deporte iSomos futuro!
de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberdn entregar del dia 1 al 12 de cada mes la impresién de la solicitud de
estimulo deportivo debidamente requisitada, anexando la documentacion indicada en la
presente, en las oficinas del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario de 10:00 a 17:00 hrs.

Criterios de asignacion:

Se les otorgard el estimulo deportivo a los usuarios que comprueben tener ingresos
mensuales menores a dos salarios minimos, se realice un estudio socio econdmico y residan
en el Municipio de Cuautitlan Izcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes.
Incumplimiento al reglamento

(indisciplina). Dafio a instalaciones.

Resultados:

Se realizard mediante redes sociales y carteles en las puertas del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” cinco
dias posteriores al cierre de recepcion de documentos.

-—A
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Gobierno de
I N M U D ECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte |Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de
Cuautitlan lzcalli” le permite pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos
para:

Personas con
discapacidad

Se recibirdn Unicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los
requisitos y presenten documentacion completa conforme al presente.

Requisitos:
1. Ser residentes del Municipio de Cuautitlan Izcalli.
2. Cumplir con toda la documentacién solicitada.
3. Tener alguna discapacidad.
4. Examen médico.

Documentacion:

1. Formato de solicitud del estimulo deportivo.

2. Recibo de inscripcion

3. Comprobante de domicilio.

4. Identificacion oficial.

5. Certificado médico.

6. Certificado de Discapacidad emitido por el IMSS, ISSEMYM, ISSSTE Y DIF.

7. Carta de exposicion de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo. @
Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, i“m"”“l‘:i

Codigo Postal 54740.
I @000l -
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Gobierno de
I N M U DECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte |Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberan entregar del dia 1 al 12 de cada mes la impresién de la solicitud de
estimulo deportivo debidamente requisitada, anexando la documentacion indicada en la
presente, en las oficinas del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli” ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla,
Cuautitlan lzcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario de 10:00 a 17:00 horas.

Criterios de asignacion:

Se les otorgard el estimulo deportivo a los usuarios que comprueben tener alguna
discapacidad y residan en el Municipio de Cuautitlan lzcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes.
Incumplimiento al reglamento

(indisciplina). Dafio a instalaciones.

Resultados:

Se realizard mediante redes sociales y carteles en las oficinas del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitldn lzcalli” cinco
dias posteriores al cierre de recepcion de documentos.

A
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CuABTITLAN
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Gobierno de
I N M U D ECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte {Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de
Cuautitlan lzcalli” le permite pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos
para:

Personas con 60 afnos y mas

Se recibirdn Unicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los
requisitos y presenten documentacién completa conforme al presente.

Requisitos:

Ser residentes del Municipio de Cuautitlan lzcalli.
Presentar toda la documentacion solicitada.

Ser adulto mayor de la tercera edad.

Examen médico.

b A

Formato de solicitud del estimulo deportivo debidamente requisitado.
Recibo de inscripcidn

Comprobante de domicilio.

Identificacion oficial.

Credencial vigente del INAPAM.

Certificado médico.

Carta de exposicion de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo.

S IO T
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Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, I LI
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Instituto Mun|<:|pal del Deporte iSomos futuro!
de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberdn entregar del dia 1 al 12 de cada mes la impresion de la solicitud de
estimulo deportivo debidamente requisitada, anexando la documentacién indicada en la
presente, en las oficinas del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario de 10:00 a 17:00 horas.

Criterios de asignacion:

Se les otorgara el estimulo deportivo a los usuarios que comprueben tener 60 afios o0 mas,
comprueben mediante certificado médico que puedan practicar alguna disciplina deportiva
y residan en el Municipio de Cuautitlan lzcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes.
Incumplimiento al reglamento

(indisciplina). Dafio a instalaciones.
Resultados:

Se realizard mediante redes sociales y carteles en las puertas del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli” cinco
dias posteriores al cierre de recepcion de documentos.

A
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INMUDECI C Cuautitlan zcall

Instituto Municipal del Deporte iSomos futuro!
de Cuautitlan Izcalli
REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de
Cuautitldn Izcalli” le permite pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos de
para:

Alumnos con
excelencia académica

Bases:

Se recibirdn Unicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los
requisitos y presenten documentacién completa conforme al presente.

Requisitos:

1. Ser residentes del Municipio de Cuautitlan lzcalli.

2. Presentar toda la documentacién solicitada.

3. Tener calificaciones mayores a 9.0 de promedio y mantener el promedio por el periodo que solicita
el estimulo deportivo.

4. Examen médico.

Documentacion:
1. Formato de solicitud del estimulo deportivo.
2. Recibo de inscripcién
3. Comprobante de domicilio.
4. Identificacién oficial del padre o tutor (en caso de ser menor de edad).
5. Certificado expedido por la institucion educativa (deberé contener foto y promedio la cual se podra

solicitar tres veces al afio para conservar el estimulo deportivo).
Certificado médico
7. Carta de exposicién de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo.

o
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INMUDECI C I Gl

Instituto Mun|<:|pal del Deporte iSomos futuro!
de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberdn entregar del dia 1 al 12 de cada mes la impresion de la solicitud de
estimulo deportivo debidamente requisitada, anexando la documentacion indicada en la
presente, en las oficinas del Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario de 10:00 a 17:00 horas.

Criterios de asignacion:

Se les otorgara el estimulo deportivo a los usuarios que comprueben tener un promedio
superior a 9.0 realicen una carta explicando el motivo por el cual quieren practicar alguna
disciplina deportiva, manteniendo sus calificaciones y residan en el Municipio de Cuautitlan
Izcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes.
Incumplimiento al reglamento
(indisciplina). Dafio a instalaciones.

Menor de 8.5 de promedio.
Resultados:

Se realizard mediante redes sociales y carteles en las puertas del Organismo Publico
Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” cinco
dias posteriores al cierre de recepcion de documentos.
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Gobierno de
I N M U D ECI Cuautitian izcalli
Instituto Mun|<:|pal del Deporte |Somos futuro!

de Cuautitlan Izcalli

REGLAS DE OPERACION PARA EL OTORGAMIENTO DE
ESTIMULOS DEPORTIVOS

El Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de
Cuautitlan lzcalli” le permite pertenecer al siguiente programa de estimulos deportivos
para:

Madres, padres solteros /as o viudos /as

Bases:

Se recibirdn Gnicamente las solicitudes de los usuarios que cumplan con todos los
requisitos y presenten documentacion completa conforme al presente.

Requisitos:
1. Ser residentes del Municipio de Cuautitldn Izcalli.
2. Revisar toda la documentacion solicitada.
3. Ser padre o madre soltero /a o viudo /a.
4, Examen médico.

Documentacion:
1. Formato de solicitud del estimulo deportivo.
2. Recibo de inscripcién
3. Comprobante de domicilio.
4. ldentificacién oficial.
5. Acta de divorcio o defuncion del cényuge.
6. Certificado médico.
7. Carta de exposicion de motivos por los cuales solicita el estimulo deportivo.
8. Estudio socioeconémico expedido por el DIF.
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de Cuautitlan Izcalli

Entrega y recepcion de solicitudes:

Los aspirantes deberan entregar del 1 al 12 de cada mes laimpresidn de la solicitud de estimulo deportivo
debidamente requisitada, anexando la documentacién indicada en la presente, en las oficinas del
Organismo Publico Descentralizado denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli”
ubicadas en Av. Del Jacal S/N, Col. La Perla, Cuautitlan lzcalli, Estado de México, CP 54740 en un horario
de 10:00 a 17:00 horas.

Criterios de asignacion:

Se les otorgara el estimulo deportivo a los usuarios que sean madres o padres solteros /as o viudos /as,
que reciban menos de dos salarios minimos mensuales y residan en el Municipio de Cuautitlan lzcalli.

Criterios de cancelacion:

Tres inasistencias el mismo mes. Incumplimiento al
reglamento (indisciplina). Dafio a instalaciones.

Cambiar de estado civil.
Resultados:

Se realizarda mediante redes sociales y carteles en las oficinas del Organismo Pulblico Descentralizado
denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli” cinco dias posteriores al cierre de
recepcion de documentos

A

CUAUTITLAN

ancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, | 1
igo Postal 54740.

SEGUNDO. - El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacion.
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TERCERO. - Publiguese el presente Acuerdo en la Gaceta Municipal. Periédico Oficial
del Gobierno Municipal de Cuautitlan México.

CUARTO. - CUMPLASE.

ASi LO ACORDO EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI, DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO
CINCO DEL ORDEN DEL DIA CORRESPONDIENTE A LA DECIMA QUINTA SESION
DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER EXTRAORDINARIA CELEBRADA EL DIA
VEINTIUNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTICUATRO.
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lll. ACUERDO O003/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024, DEL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL
DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI.

DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO SEIS DE LA DECIMA QUINTA SESION, CON
CARACTER ORDINARIA CELEBRADA EN FECHA 21 DE MARZO DE 2024, EL
CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN
[ZCALLI TUVO A BIEN APROBAR, POR UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES,
EL SIGUIENTE:

ACUERDO 003/ACTA 152 SE/CDINMUDECI/2024.

PRIMERO. — SE APRUEBA LA INTEGRACION DEL COMITE DE ETICA DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER MUNICIPAL
DENOMINADO “INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLY",
PARA LA ADMINISTRACION 2022-2024, EN TERMINOS DE LO QUE DISPONEN LOS
ARTICULOS; 6 Y 15 DE LA LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS; 7 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 9 FRACCION | Y 15 DE LA LEY QUE CREA
EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER MUNICIPAL
DENOMINADO “INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI
Y 24 FRACCION Il DE SU REGLAMENTO INTERNO. DE LA SIGUIENTE MANERA.

COMITE DE ETICA

CARGO CARGO EN EL COMITE
AUTORIDAD INVESTIGADORA DE LA PRESIDENTE
CONTRALORIA INTERNA
ENLACE JURIDICO SECRETARIO
ENLACE CULTURA FiSICA VOCAL
ENLACE DEPORTE VOCAL
ENLACE ADMINISTRACION VOCA
VECINO DEL MUNICIPIO DE VOCAL
CUAUTITLAN IZCALLI.

SEGUNDO. — EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR AL DIiA SIGUIENTE DE SU
APROBACION.

TERCERO. - PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO ENB LA GACETA MUNICIPAL. PERIODICO
OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI. MEXICO.

CUARTO. — CUMPLASE.

ASi LO ACORDO EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE
CUAUTITLAN IZCALLI, DURANTE EL DESAHOGO DEL PUNTO SEIS DEL ORDEN DEL DIA
CORRESPONDIENTE A LA DECIMA QUINTA SESION DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DEL DEPORTE DE CUAUTITLAN IZCALLI, CON CARACTER EXTRAORDINARIA
CELEBRADA EL DIA VEINTIUNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTICUATRO.

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



27

LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

% INMUDECI , Gl o

ﬁomos futuro!
de Cuautklan lzcalli

Cuautitlan |zcalli, Estado de México a 01 de abril de 2024.

Area: Direccién General.
Oficio: INMUDECI/DG//2024.
Asunto: El que se indica.

C. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

Por medio de la presente y en términos de lo dispuesto en los articulos 6, 7, 9 fracciones Il y XII,
y 12 fraccién XVl de la Ley que Crea el Organismo Publico Descentralizado de Caracter Municipal
denominado “Instituto Municipal del Deporte de Cuautitian lzcalli; 5, 6, 9, 10, 11 fraccion VI, 23 y
24 fraccion | de su Reglamento Interno, solicito a Usted a efecto de dar cumplimiento a los
Acuerdos; ACUERDO 001/ACTA 15% SE/CDINMUDECI/2024., ACUERDO 002/ACTA 15°
SE/CDINMUDECI/2024. y ACUERDO 003/ACTA 15 SE/CDINMUDECI/2024, del punto 4, 5y 6
del Orden del Dia de la Décima Quinta Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo del Instituto
Municipal del Deporte de Cuautitlan Izcalli, sean publicados los presentes Acuerdos en la Gaceta
Municipal, Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitian Izcalli los cuales se anexan al
presente.

NISMO PUBLICO DESCENTRALIZ
DENOMINADO “INSTITUTO MUN

DIRECTOR GENERAL DEL
DE CARACTER MU

407 1
‘ ocmm__m!’g ’;({-:,_,_4
| .

' Administraoion i Municipal | i
Gecrotaria e

Av. Rancho del Jacal s/n, Colonia “La Perla”, Cuautitlan Izcalli, Estado de México, 1zc [
Codigo Postal 54740. [
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IV. MANUAL DE ORGANIZACION DEL ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.
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Cuautitian Izcalli

iSomos futuro!

MANUAL DE
ORGANIZACION

2022-2024

Cuidando el futuro

peragua
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MANUAL DE OPERAGUACI-MG-01 Febrero 2024 operagmm

ORGANIZACION

Afio 2024

MANUAL DE §
ORGANIZACION %

© Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y
Saneamiento de Cuaultitlén Izcalli, Estado de México, denominado OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M., 2022 - 2024

AV. La Super, Lote 3, 72 — 7B, Manzana C44A
Col. Centro Urbano
C.P. 54700

Cuautitlan Izcalli, Estado de México

Impreso en Cuautitlan Izcalli, México.

Queda prohibida la reproduccion total o parcial de esta obra por cualquier medio o procedimiento, sin la
autorizacion previa del Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento de Cuautitlan |zcalli, Estado de México, denominado OPERAGUA IZCALLI,

O.P.D.M, a través de la Secretaria Técnica y la Unidad de Calidad Total y Mejora Regulatoria. N
2
=
O
o
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PRESENTACION

El fin superior de todo gobierno es edificar conjuntamente con la sociedad civil, las \
condiciones para que las y los habitantes de sus comunidades puedan realizarse en lo \
individual y en lo colectivo, y poder desarrollar sus capacidades y talentos.

Convencidos de que la planeacién estratégica con una visién al 2030, es la alternativa para

alcanzar los propésitos de recobrar a nuestra ciudad y transformarla para el bien comun. ‘
Este gobierno incluyente, coloca a la ciudadania en el centro de cada programa que

emprende. El interés colectivo prevalecera invariablemente y servira como guia para

trabajar siempre en funcién de todas y todos.

Nuestro gobierno actlia bajo los principios de honestidad, vocacién de servicio,
transparencia, responsabilidad, concertacién y con claro compromiso social.

El impacto del calentamiento global y el uso poco sustentable del agua en areas urbanas y
rurales han afectado la disponibilidad y calidad del agua. Este fenémeno provoca un
deterioro de los recursos hidricos en términos de cantidad (acuiferos sobre explotados, rios
secos, cuerpos de agua contaminados) y de calidad (contaminacion de la materia organica).
Y sucede cuando la demanda de agua es mas grande que la cantidad disponible durante
un periodo determinado de tiempo.

El manejo sustentable del agua significa asegurar que su uso sea eficiente y que la polucién ‘
sea minimizada, para que el agua retorne al medioambiente. Asimismo, debemos
considerar que nos encontramos en una regiéon donde, de acuerdo con el Consejo
Consultivo del AguaA. C., expone que solo existe una disponibilidad menor de 1,730 metros
cubicos por habitante al afio, y que esa disponibilidad se reduce por el fenémeno climatico
gue ha impactado de manera negativa la cantidad de precipitaciones, incidiendo
directamente proporcional la recarga de los cuerpos de agua y mantos acuiferos que
abastecen a las ciudades. }

Por ello es nuestra responsabilidad ofrecer el mejor servicio a la ciudadania con base en la
planificacion estratégica del cumplimiento de los objetivos institucionales de la presente
administracion, garantizando asi una excelencia en el servicio de agua potable, drenaje y
saneamiento en todo el municipio.

Este manual se elaboré con el fin de que las unidades administrativas del ORGANISMO [
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA '
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI, |
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M., cuenten con informacion que les permita
conocer ampliamente la organizacién, sus funciones, actividades y tiene como propésito (C(?, h
informar y guiar a los servidores publicos, sobre la realizacion de las practicas asignadas a £
cada area, asi como delegar atribuciones de manera ordenada evitando omisiones o o |
|
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duplicidad de funciones, ademas de fungir como un medio de control, evaluacion,

seguimiento y transparencia del quehacer administrativo.

Con esta accion contribuimos y damos un gran paso hacia la conformaciéon de un

Organismo de vanguardia, creando un prestigio y garantizando una mayor confianza con \
nuestra ciudadania izcallense, impulsando Redes de Gestion efectivas para ofrecer un \\

mejor servicio.

Cuidando el futuro.

iSomos Futuro!
MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA  ING. ALBERTO VALDES RODRIGUEZ %(
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE DIRECTOR GENERAL DEL OPERAGUA
CUAUTITLAN IZCALLI IZCALLI, O.P.D.M.
N~
g
8
o
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ANTECEDENTES \
i\

Durante la planeacién de Cuautitlan Izcalli se tenia el objetivo de que su desarrollo visto \
desde tres categorias (habitacional, industrial y comercial-servicios) otorgara los elementos

necesarios para poder formar un ayuntamiento, como parte del plan general de la ciudad,
en el proyecto final de agua potable en el afio de 1972 ya estaba contemplada la ;
construccion de tanques de agua potable para perfeccionar el servicio de la red de 3
distribucion. \
El Gobierno del Estado de México por conducto del Organismo Descentralizado O.D.E.M \j
era el encargado de la prestacion, construccién y el equipamiento, el Ayuntamiento de

Cuautitlan Izcalli se erigio el 23 de junio de 1973 quedando como encargado de otorgar la

prestacion de servicios; fue asi que el dia 18 de octubre del afio 1991 se crea el Organismo

Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

Saneamiento de Cuautitlan Izcalli en el decreto nimero 34 en la Gaceta del Gobierno del

Estado de México, otorgando asi al Organismo la obligacion de prestar los servicios de

agua, promoviendo las acciones necesarias para lograr una sustentabilidad financiera y

técnica en la materia, en cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 115 Constitucional,

fraccion |l parrafo primero y fraccion lll inciso a, relativo a la responsabilidad que tienen los

municipios de prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento a la

poblacion. ‘
El Organismo Operador de Agua, OPERAGUA a cargo del Director General el Ing. Alberto '

Valdés Rodriguez, actualmente cuenta para la cobertura para agua potable vy
abastecimiento, 56 pozos de abastecimiento de agua potable a través del sistema de pozos N [

o
— -

del Ramal-Teoloyucan y del sistema Cutzamala, con apoyo de 31 tanques y rebombeos de S |
agua, 21 carcamos, 6 plantas de tratamiento, 4 receptorias de cobro y una oficina central \\\\\_

Izcalli, Estado de México.

De igual forma cuenta con un Reglamento Interno publicado en Periddico Oficial del
Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, Méx. NO. 163 del 17 de marzo de 2023 el cual
tienen por objeto establecer las bases para la organizacién y funcionamiento del Organismo
Publico Descentralizado para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado

y Saneamiento del Municipio de Cuautitlan Izcalli, denominado Operagua lzcalli O.P.D.M. |
de las 7 direcciones de area, 10 subdirecciones de area, 3 coordinaciones de area y 27 '
jefaturas de departamento que en conjunto con la Direccién General y el Consejo Directivo

conforman este Organismo. ‘
|

ubicada en AV. La Super, Lote 3, 72 — 7B, Manzana C44A, Col. Centro Urbano, Cuautitian ‘\}\ " ’

o>
b
&
o
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AMBITO DE APLICACION

El presente Manual General de Organizacion es de aplicacién a todas las unidades
administrativas y al personal que conforman la estructura organica del ORGANISMO
PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA
POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI, \ ’
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M. ‘\

OBJETIVO GENERAL

El presente Manual General de Organizacién es un documento oficial cuyo propésito es
describir la estructura y funciones de las Unidades Administrativas que integran el
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
CUAUTITLAN IZCALLI, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M., asi como las
atribuciones y objetivos especificos, asignadas a cada una de ellas.

El presente Manual General de Organizacion tiene los siguientes objetivos generales:

a. Presentar una vision de conjunto de la organizacién.
b. Ser un instrumento de apoyo que contenga la estructura organica autorizada

c. Precisar las funciones encomendadas a cada unidad organica para definir
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones.

d. Precisar los objetivos encomendados a cada unidad organica para alcanzar los objetivos X(

estratégicos del organismo.

e. Ser un Instrumento para inducir y capacitar al personal de nuevo ingreso.
f. Reducir los tiempos de respuesta en los procesos de las distintas areas.

(@)
~
2
&
o
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MISION, VISION Y VALORES \‘Q\
CULTURA ORGANIZACIONAL

MISION

Prestar los servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento, con capacidad
institucional y rentabilidad suficientes para atender toda solicitud y necesidad de servicio en
el Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México; distinguirnos por brindar servicios de
calidad utilizando las tecnologias mas apropiadas; cuidando el medio ambiente,
preservando la infraestructura y el patrimonio social comun y fomentar una amplia cultura
del agua entre empleados y usuarios.

VISION

Somos un Organismo de Agua Potable Alcantarillado y Saneamiento transparente, que
utiliza los recursos de manera eficiente, brindando una atencién amigable y eficaz a sus
usuarios, con personal comprometido, motivado y calificado en todas sus areas

VALORES

Todos los servidores publicos del Organismo deben anteponer en el desemperio de su
empleo, cargo o comision, los siguientes valores:

& Legalidad 4 Respeto

6 Vocacion de Servicio 4 Respeto a los Derechos

4 Responsabilidad Humanos

4 Transparencia 4 Igualdad y No Discriminacion

4 Inclusién Social 4 Equidad de Género

4 Concertacion 4 Entorno Cultural Ecolégico

4 Solidaridad 4 Cooperacion

4 Compromiso Social 4 |Liderazgo

4 Honestidad 6 Tolerancia

4 Interés Publico i

Pégina1 2

e aE=a— = - e = as oaweaso = RNRIVERINE
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES

) Establecer una relacion equilibrada con la ciudadania basada en una atencién \
eficiente y eficaz a sus necesidades y peticiones.
Llevar a cabo las acciones necesarias dentro del marco legal para obtener los
ingresos suficientes que le permitan al organismo su correcta operacion.

-3
e
N

6 Establecer y llevar a cabo las acciones necesarias para garantizar la preservacion
del recurso hidrico y la infraestructura con la que se presta el servicio.

o Implementar las acciones necesarias que permitan disminuir las pérdidas del
recurso hidrico en fugas, clandestinaje y errores de medicion.

6 Administrar de forma eficiente los recursos financieros, humanos y materiales con
los que cuenta el organismo.

6 Promover entre todos los servidores publicos una cultura de ética y anticorrupcién
que permita que la ciudadania sienta confianza en todo el personal del Organismo.

[ Promover entre todos los funcionarios del Organismo programas de capacitacion,
actualizacion y motivacion.

s Promover una cultura de transparencia y rendicién de cuentas con la finalidad de
que la ciudadania conozca ampliamente toda la informacion publica del
Organismo.

5 Promover y fomentar ante la ciudadania campafias permanentes de cuidado y
aprovechamientos total del recurso, asi como la importancia en la vida de los seres
Vivos.

& Elaborar un Plan Hidrico Municipal con visién a mediano y largo plazo para

garantizar a la poblacion del Municipio los servicios de agua potable, drenaje y
saneamiento, buscando la preservacién de los acuiferos subterraneos,
incrementando el tratamiento y retso del agua residual.

(49
—
©
£
&
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PRINCIPIOS BASICOS QUE DEBERA ATENDER EL PERSONAL
DE “OPERAGUA IZCALLI OPDM”

Honradez. Las personas Servidoras Publicas se conducen con rectitud, sin utilizar su
empleo, cargo o comision para obtener o pretender obtener algtin beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros, ni buscan o aceptan compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el gjercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

Lealtad. Las personas Servidoras Publicas corresponden a la confianza que el Estado les
ha conferido; tienen una vocacion absoluta de servicio a la sociedad y satisfacen el interés
superior de las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o
ajenos al interés general y bienestar de la poblacion.

Imparcialidad. Las personas Servidoras Publicas dan a la ciudadania y a la poblacion en
general el mismo trato, sin conceder privilegios o preferencias a organizaciones o personas,
ni permitir que influencias, intereses o prejuicios afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

Eficiencia. Las personas Servidoras Publicas actian en apego a los planes y programas
previamente establecidos y optimizan el uso y la asignacion de los recursos publicos en el
desarrollo de sus actividades para lograr los objetivos propuestos.

Economia. Las personas Servidoras Publicas en el ejercicio del Gasto Publico administran
los bienes, recursos y Servicios Publicos con legalidad, austeridad y disciplina, para
satisfacer los objetivos y metas a los que estén destinados, siendo éstos de interés social.

Disciplina. Las personas servidoras publicas desempefian su empleo, cargo o comision,
de manera ordenada, metddica y perseverante, con el propésito de obtener los mejores
resultados en el gjercicio de sus funciones, facultades y atribuciones; y de lograr las metas
establecidas, respetando la normatividad y lineamientos especificos establecidos para el
ejercicio de las atribuciones de su area de adscripcién.

-

V974

P

Profesionalismo. Las personas Servidoras Publicas deberan conocer, actuar y cumplir con
las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas de conformidad con las Leyes,
Reglamentos y demas disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad, objetividad, responsabilidad, respeto a
las personas Servidoras Publicas y particulares; procurando ser competentes, capaces de
responder a las necesidades del servicio publico y lograr la experiencia, preparacion y
actitud idonea para el mismo.

Objetividad. Las personas Servidoras Publicas deberan preservar el interés superior de
las necesidades colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general, actuando de manera neutral, imparcial coherente y eficiente en la toma de

pagina’ 14 %‘”
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decisiones, en estricto apego a la legalidad; sin permitir que las consideraciones,
percepciones, prejuicios y criterios personales o subjetivos, influyan en la atencion y \Q
desempefio en el servicio publico.

Maxima Publicidad. Las personas Servidoras Publicas atienden los requerimientos de

acceso a la informacion, tomando en cuenta que toda la informacion en posesién de los

sujetos obligados sera publica, completa, oportuna y accesible, sujeta a un claro régimen ‘\
de excepciones; y en el ambito de su competencia, difunden de manera proactiva
informacién gubernamental, como un elemento que genera valor a la sociedad y promueve i
un gobierno abierto, protegiendo los datos personales que estén bajo su custodia, siempre \J
en términos de la normatividad aplicable.

Rendicion de cuentas. Las personas Servidoras Plblicas asumen plenamente ante la
sociedad y sus autoridades la responsabilidad que deriva del ejercicio de su empleo, cargo
o comisidn, por lo que informan, explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan
a un sistema de sanciones previstas en el ordenamiento juridico, asi como a la evaluacién
y al escrutinio publico de sus funciones por parte de la ciudadania.

Competencia por mérito. Las personas Servidoras Publicas deberan ser seleccionadas
para sus puestos de acuerdo a su habilidad profesional, capacidad y experiencia,
garantizando la igualdad de oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar
los puestos mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

Eficacia. Las personas Servidoras Publicas actian conforme a una cultura de servicio
orientada al logro de resultados, procurando en todo momento un mejor desemperio de sus
funciones, a fin de alcanzar las metas institucionales segin sus responsabilidades y
mediante el uso responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacién y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

Integridad. Las personas Servidoras Publicas actian siempre de manera congruente con
los principios y valores que se deben observar en el desempefio de un empleo, cargo,
comisién o funcién, convencidas en el compromiso de ajustar su conducta para que impere
en su desempefio una ética que responda al interés pUblico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen su actuar.

Equidad. Las personas Servidoras Publicas procuran que toda persona acceda con justicia
e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los bienes, servicios, recursos y oportunidades.

Transversalidad. Las personas Servidoras Publicas, dentro del ambito de sus atribuciones
y competencias, procuran que en todos los procesos se garantice la participacion de
mujeres y hombres en cualquier accion que se programe, tratdndose de legislacion,
politicas, planeacion, actividades administrativas, econémicas y culturales.

Perspectiva de Género. Las personas servidoras publicas, en el ambito de su competencia
y atribuciones, procuran contribuir a eliminar la desigualdad, exclusién, discriminacion,
injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género; y a promover la igualdad
entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y bienestar de las mujeres, garantizar
el mismo valor, la no-discriminacién, la libertad, el respeto a la dignidad humana de las
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mujeres y la igualdad juridica entre mujeres y hombres; con el fin de contribuir a que las
relaciones entre ambos géneros en las diferentes actividades, sean con igualdad de
derechos y oportunidades para acceder a los recursos econémicos, responsabilidades y
toma de decisiones, para su empoderamiento y participacion social.

Igualdad entre la mujer y el hombre. Las personas Servidoras Publicas garantizan en el
ambito de su competencia y atribuciones, el derecho constitucional de que hombres y

mujeres son iguales ante la Ley.

Acceso a una vida libre de violencia. Las personas Servidoras Publicas evitan cualquier
accién u omision basada en el género, que cause dafio o sufrimiento psicolégico, fisico,
patrimonial, econémico, sexual o cualquier otra forma andloga, que lesione o sea
susceptible de dariar |a dignidad, integridad, libertad de las mujeres, nifias y adolescentes,
tanto en el ambito privado como en el publico; procuran contribuir, en el ambito de su
competencia, a favorecer la recuperacion del pleno goce de los Derechos Humanos para
las personas victimas de violencia de género u ofendidos; y respetan las acciones
gubernamentales para prevenir, atender, sancionar y erradicar la violencia contra las
mujeres, nifias y adolescentes, asi como las que garanticen su acceso a una vida libre de
violencia que favorezca su desarrollo integral y bienestar; conforme a los principios rectores
de igualdad juridica entre la mujer y el hombre, respeto a la dignidad humana, no
discriminacion y libertad de las mujeres.

Certeza: Las personas Servidoras Publicas actian con certidumbre al momento de
desempefiar sus funciones, de emitir opiniones, recomendaciones, resoluciones y demas
actos juridicos, contando con los elementos necesarios para que sean verificables,
fidedignos y confiables, apegados a Derecho, siempre en términos de la normatividad

aplicable.

Independencia. Las personas Servidoras Publicas, dentro del ambito de sus atribuciones
y competencias, acttan sin supeditarse a intereses particulares; propiciando respetar que
la ciudadania desarrolle sus actividades con dignidad, seguridad, autonomia, libres de
explotacién, malos tratos y todo tipo de discriminacion, en condiciones de igualdad de
oportunidades y de condiciones libres de violencia en todos sus tipos y modalidades. .\\

N

Interés Superior de la Nifiez. Las personas Servidoras Publicas respetan y procuran hacer \‘\1\3\\
conciencia de la importancia de proteger y garantizar los derechos de las nifias, nifios y ) ‘
adolescentes; y en el ambito de su competencia, procuran otorgar facilidades para su

atencion, tomando en cuenta sus caracteristicas propias, su dignidad, la necesidad de

propiciar su autoestima, potencialidades y coadyuvar al cumplimiento de los derechos de

satisfaccién de sus necesidades de alimentacion, salud, educacion y sano esparcimiento, ‘

para favorecer su desarrollo pleno e integral.

Progresividad. Las personas Servidoras Publicas, dentro del &mbito de sus atribuciones y
competencias, procuran contribuir a la adopcion de medidas para la mejora en las politicas

publicas, servicio publico, actividades administrativas, econdmicas y culturales, ©

considerando los recursos y presupuesto con que se cuenta, proporcionando las facilidades LT
necesarias para que la ciudadania participe y colabore en estas tareas; asi como al £ ’
e
\
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incremento gradual de la promocion, respeto, protecciéon y garantia de los derechos
humanos, principios y valores del presente codigo.

Pro-persona. Las personas Servidoras Publicas procuran, ante diferentes interpretaciones
de un dispositivo legal, optar por aguella que conduzca a una mejor y mas amplia proteccion
de los derechos fundamentales de los ciudadanos, con el objetivo de consolidar una
sociedad de derechos y contribuir a garantizar que las personas tengan mejores
herramientas para hacerlos valer.

Justicia. Las personas servidoras publicas durante el ejercicio de sus funciones y en el
trato a la ciudadania, deberan ser congruentes con los valores de respeto, equidad,
igualdad y libertad, acatando los derechos de las mujeres y hombres plasmados en la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México, tratados nacionales e internacionales y demas normatividad
vigente; conduciéndose invariablemente con apego a las normas legales que regulan su
desempefio en el servicio publico y de acuerdo a la razén, la equidad, el respeto al Estado

de Derecho y los Derechos Humanos.

PROVEEDORES

Los compromisos con los proveedores son:

6 Dirigirse con un trato basado en el respeto, la honestidad, la igualdad y la no
discriminacion.

b Conducirse con transparencia y apego a la normatividad establecida en todos los
procedimientos de contratacion.

6 Atender y orientar con oportunidad y cortesia en sus requerimientos, de forma clara
y precisa.

& Dar a conocer las medidas de seguridad y verificar su observancia.

s Resguardar y hacer buen uso de su informacion y dar cumplimiento cabal a los

acuerdos de confidencialidad establecidos.

VALORES ESPECIFICOS DE “OPERAGUA IZCALLI OPDM” CON
SUS COLABORADORES “OPERAGUA IZCALLI OPDM” se compromete

Cuidando el hturo

LI

|

con sus colaboradores a:
Dar un trato digno, equitativo e incluyente.
Reconocer sus ideas, aportaciones, conocimientos, esfuerzo, capacidades,
desempefio y experiencia.
b Utilizar una comunicacién oportuna basada en un lenguaje claro que satisfaga las
necesidades de las personas a quienes va dirigida.
L Desarrollar sus conocimientos, habilidades y creatividad requeridos.
b Promover un clima de convivencia enmarcado en la honestidad, transparencia, ‘I:
tolerancia y diversidad. o
& Proporcionar recursos suficientes para el desarrollo de sus actividades. =
o
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& Garantizar las condiciones de seguridad, salud e higiene laborales.

8 Asignar los proyectos y cargas de trabajo en funcién de conocimientos, habilidades
y su potencial de desarrollo.

6 Fomentar el equilibrio familia-trabajo.

0 Respetar |a jornada laboral.

6 Promover una cultura de apertura al cambio y de innovacién.

L] Promover la equidad de género.

o Garantizar que a funciones y responsabilidades similares corresponda la misma
remuneracion.

6 No permitir ni encubrir cualquier tipo de maltrato, asi como actos desleales o
deshonestos.

b Favorecer una relacién arménica y de respeto mutuo, libre de actos de
hostigamiento y acoso sexual, propiciando un clima laboral saludable.

b Establecer relaciones de confianza mutua, equidad y justicia.

b Identificar objetivos comunes, con el fin de alcanzarlos exitosamente con
compromiso, justicia y trabajo en equipo.

6 Promover un dialogo abierto, claro y sencillo.

6 Tener presente en todo acuerdo, el fortalecimiento de la calidad y productividad

del Organismo.
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MANUAL DE OPERAGUACI-MG-01 Febrero 2024

ANIZACION

MARCO JURIDICO
FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley General de Mejora Regulatoria.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria.
Ley Federal de Derechos.

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios.

Reglamento de Construcciones del Distrito Federal y sus Normas Técnicas

Complementarias.

Norma Oficial Mexicana: NOM-117-SSA1-1994 Método de prueba para la determinacion de
cadmio, arsénico, plomo, estario, cobre, fierro, zinc y mercurio en alimentos, agua potable

y agua purificada por espectrometria de absorcién atémica.

8 de abril
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Norma Oficial Mexicana: NOM-127-SSA1-1994 Salud Ambiental, Agua para uso y consumo
humano Limites permisibles de calidad y tratamientos a que debe someterse el agua para
su potabilizacion.

Norma Oficial Mexicana: NOM-179-SSA1-1998 Vigilancia y Evaluacion del Control de

calidad de agua para uso y consumo humano, distribuida por sistemas de abastecimiento
publico, publicada en el Diario Oficial de la Federacion.

Norma Oficial Mexicana: NOM-230-SSA1-2002 Salud Ambiental, agua para uso y consumo \ \
humano. Requisitos sanitarios que se deben cumplir en los sistemas de abastecimiento \\4 ‘\
publicos privados durante el manejo del agua. Procedimientos sanitarios para el muestreo. \J

Norma Oficial Mexicana: NOM-001-SEMARNAT-2021, Que establece los limites
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales en cuerpos receptores
propiedad de la nacién.

Norma Oficial Mexicana: NOM-002-SEMARNAT-1996, que establece los limites méaximos
permisibles de contaminantes en las descargas de aguas residuales a los sistemas de
alcantarillado urbano o municipal.

Norma Oficial Mexicana: NOM-003-ECOL-1997, Que establece los limites maximos
permisibles de contaminantes para las aguas residuales tratadas que se reisen en servicios

al publico.

Norma Oficial Mexicana: NOM-004-SEMARNAT-2002, Proteccién ambiental. - Lodos y
biosélidos. - Especificaciones y limites maximos permisibles de contaminantes para su
aprovechamiento y disposicion final.

Norma Oficial Mexicana: NOM-001-CONAGUA-2011 Sistemas de Agua Potable, Toma
Domiciliaria y Alcantarillado, sanitario-hermeticidad-especificaciones prueba.

Norma Oficial Mexicana: NOM-004-CONAGUA-1996 Proteccion para la Proteccion de
Acuiferos durante el mantenimiento y rehabilitacion de pozos de extraccién de agua y para
el cierre de pozos en general, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 08 de agosto
de 1997 y sus reformas adicionales.

Norma Oficial Mexicana: NOM-006-CONAGUA-1997 Fosas sépticas prefabricadas.
Especificaciones y métodos de prueba, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 29
de enero de 1999 y sus reformas adicionales.

Norma Oficial Mexicana: NOM-011-CONAGUA-2015 Conservacion del Recurso Agua que

establece las especificaciones y el método para determinar la disponibilidad media anual

de las aguas nacionales, publicada en el Diario Oficial de la Federacion, 27 de marzo de

2015 y sus reformas adicionales. ‘
|

Norma Oficial Mexicana: NOM-001-ENER-2014, Eficiencia energética de bombas verticales l
tipo turbina con motor externo eléctrico vertical. Limites y método de prueba.

<

Norma Oficial Mexicana: NOM-010-ENER-2020, Eficiencia energética del conjunto motor
bomba sumergible tipo pozo profundo. Limites, método de prueba y marcado.

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas (utilizacion).

Péginaz 1
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LEGISLACION ESTATAL

Decreto nimero 34 de la Legislatura del Estado de México publicado en la Gaceta de
Gobierno, por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de
los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautitlan Izcalli.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. “\
Ley Organica Municipal del Estado de México. \ X
Ley del Agua para Estado de México y Municipios. '
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de México.

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley para la Coordinacién y Control de los Organismo Auxiliares del Estado de México.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Administrativo del Estado de México.

Lineamientos de Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables
Municipales del Estado de México.

Lineamientos que regulan la Entrega-Recepcion de la Administracion Pablica Municipal del
Estado de México. \\

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y Desincorporacion

de Bienes Muebles e Inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de
México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Acuerdo que establece los Lineamientos de los Registros de Procedimientos !
Administrativos y de Seguimiento de Sanciones. ‘
Acuerdo que norman los procedimientos de control y evaluacion patrimonial de los 1‘
servidores publicos del Estado de México y sus Municipios. 1
Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el ejercicio fiscal N
2017. QY
£
&
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LEGISLACION MUNICIPAL

Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli

Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los \

servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitlan Izcalli,
denominado Operagua Izcalli, O.P.D.M.

Cédigo de Etica de las Dependencia, Organos Desconcentrados y Organismos \J
Descentralizados de la Administracion Pablica Municipal de Cuautitian lzcalli.

Cadigo de Conducta del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los
servicios de agua potable, alcantarillado y saneamiento del Municipio de Cuautitlan.

MARCO LEGAL PARA LA EMISION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION

El articulo 38 de la Ley del Agua para el Estado de México sefiala que la administracién de
los Organismos Operadores municipales estara a cargo de un consejo directivo y un director

general.

Asimismo, el Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion
de los servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitlan
|zcalli, denominado Operagua lIzcalli, O.P.D.M. sefala en su Articulo 9.- Al Consejo Directivo
con independencia a las atribuciones previstas en la Ley, y ofras disposiciones y
ordenamientos legales aplicables, contara con las siguientes atribuciones:

I Aprobar las politicas, normas, manuales y criterios técnicos de organizacion y
administracion que regulen las actividades del Organismo;

Derivado de lo anterior, se somete a consideracion del H. Consejo Directivo el instrumento A\
de organizacién denominado Manual General de Organizacion \\

7
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ATRIBUCIONES

Ley del Agua del Estado de México y Municipios

Articulo 6.- inciso L establece para efectos de esta Ley se entendera por: .
Organismo operador: Organismo operador de agua, que puede ser una \

dependencia estatal o municipal, u organismo descentralizado municipal o intermunicipal \ } -

que en los términos de la presente Ley tiene |a responsabilidad de administrar y operar los g

servicios, conservar, dar mantenimiento, rehabilitar y ampliar los sistemas de suministro, de \j

drenaje y de alcantarillado, y en su caso, el tratamiento de aguas y su reuso, asi como la

disposicion final de sus productos resultantes, dentro del ambito territorial que le

corresponda y;

Articulo 33.- Los municipios, en los términos de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos y la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
prestaran los servicios a que se refiere la presente Ley, promoviendo las acciones
necesarias para lograr su autosuficiencia técnica y financiera en esta materia.

Articulo 34.- Los municipios podran prestar directamente los servicios a que se refiere la
presente Ley, o bien por conducto de cualquiera de los siguientes prestadores de los
servicios:

I. Organismos descentralizados municipales o intermunicipales, que seran los organismos
operadores;

Il. La Comision; o

lll. Personas juridicas colectivas concesionarias.

Articulo 36.- Los procedimientos para la creacién y modificacion de la estructura y bases
de los organismos operadores, y los relativos a su fusion, liquidacién o extincion, asi como
lo correspondiente a su funcionamiento interno se ajustaran a lo dispuesto en la Ley
Orgéanica Municipal, la normatividad emitida por cada municipio, el instrumento de su

creacion y demas disposiciones aplicables. N

Los organismos operadores tendran las atribuciones que les confieren la presente Ley, su \\\\

Reglamento y demas disposiciones aplicables. RN
\)

Articulo 37.- Los organismos operadores podrdn ser municipales o intermunicipales.
Tendran personalidad juridica y patrimonio propios, asi como autonomia técnica y
administrativa en el manejo de sus recursos. Seran autoridad fiscal conforme a lo dispuesto
en el Codigo Financiero y ejerceran los actos de autoridad que les sefiale la presente Ley,
su Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Los organismos operadores adoptaran las medidas necesarias para alcanzar su autonomia
y autosuficiencia financiera en la prestacién de los servicios a su cargo, y estableceran los
mecanismos de control que requieran para la administracion eficiente y la vigilancia de sus

recursos.

Los ingresos que obtengan los organismos operadores, por los servicios que presten, <t

deberan destinarse exclusivamente a la planeacion, construcciéon, mejoramiento, o

ampliacién, rehabilitacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica bajo su e
administracion, asi como para la prestacién de los servicios. o]
a |
|
Gobierno de ‘

. - .
Cuautitlan lzcalli |
iSomos futuro!

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



53

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



54

¥202-220c VOINYDYO Y¥NLONYLSI

enbesaod

oinjn} |8 opueping

1 avainn _
st OLNIVIYVAa 30 svunivaar @) |
v vady 30 s3¥oavniayood @ |
ot va¥y 30 sa¥od3viasns |
1 YOINDL VIYVLI¥I3S i
9 va¥y 3asanomdasia @ |
I wyINo YoLMa @)
i ONILD3Y¥IA Of3sNOd () |
YYNLYIONIWON !

OALLD3¥I0 Or3ISNOD

VAVEOINVYOHO

m.».mm.—wn 720 01a1ge LO-OW-IDYNOVYHEIdO

eininy 12 cpueping

NOIDVZINVDYO
34 TVANVN

www.cuautitlanizcalli.gob.mx

8 de abril

Afio 2024



MANUAL DE

OPERAGUACI-MG-01  Febrero 2024 A aGa

ESTRUCTURA ORGANICA

[ ¢ ‘_’0,;.‘,‘35 Y. \r ”Y

Afio 2024

./,,\f'l(l

55

OPDMCI-00 Consejo Directivo

OPDMCI-01 Direccion General -

OPDMCI-1.0.1 Oficinas de Direccion General

OPDMCI-1.0.2 Coordinacion de Comunicacion y Cultura del Agua

OPDMCI-1.0.3 Coordinacion de Transparencia y de Archivo

OPDMCI-1.1 Secretaria Técnica

OPDMCI-1.1.1 Unidad de Informacién Planeacion Programacién y Evaluacion

UIPPE

OPDMCI-1.1.2 flmdad )de Calidad Total y Mejora Regulatoria

OPDMCI-1.1.3 Unidad de Control de Gestion

OPDMCI-1.1.4 Unidad de Vinculacién Social

OPDMCI-02 Organo de Control Interno

OPDMCI-2.1 Subcontralorfa de Auditoria y Control Interno

OPDMCI-2.2 Subcontraloria Investigadora

OPDMCI-2.3 Subcontraloria Sustanciadora y Resolutora

OPDMCI-03 Direccion Juridica

OPDMCI-3.1 Departamento de Asuntos Consultivos

OPDMCI-3.2 ' Departamento de Asuntos Contenciosos

OPDMCI-3.3 Departamento de Seguridad Hidrica

OPDMCI-04 Direccion de Construccion y Proyectos de Obra

OPDMCI-4.1 Subdireccion de Construccion y Proyectos

OPDMCI-4.1.1 Departamentos de Dictdmenes y Factibilidades

OPDMCI-4.1.2 Departamento de Conservacion y Mantenimiento

OPDMCI-4.1.3 Departamento de Proyectos Técnicos '

OPDMCI-4.1.4 Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra

OPDMCI-05 Direccion de Operacién Hidraulica %

OPDMCI-5.1 Subdireccion de Operacién Hidraulica W\

OPDMCI-5.1.1 Departamento de Agua Potable

OPDMCI-5.1.2 Departamento de Drenaje y Alcantarillado

OPDMCI-5.1.3 Departamento Electromecanico y Plantas de Tratamiento

OPDMCI-5.1.4 Departamento de Tanques

OPDMCI-06 Direccién de Comercializacion ‘:

OPDMCI-6.1 Subdireccion de Consumidores |

OPDMCI-6.1.1 Departamento de Atencién a Usuarios h

OPDMCI-6.1.2 Departamento de Altas y Liquidaciones ‘

OPDMCI-6.1.3 Departamento de Medicién y Facturacion I~ ‘i

OPDMCI-6.2 Subdireccion de Rezago e Inspecciones (\gj

=
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OPDMCI-6.2.1 Departamento de Inspecciones

OPDMCI-6.2.2 Departamento de Ejecucién Fiscal y Restricciones

OPDMCI-07 Direccién de Administracién y Finanzas

OPDMCI-7.1 Subdireccién de Administracién

OPDMCI-7.1.1 Coordinacién de Recursos Humanos

OPDMCI-7.1.2 Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones

OPDMCI-7.1.3 Departamento de Tecnologias de la Informacién y
Telecomunicaciones -
OPDMCI-7.1.4 Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales

OPDMCI-7.2 Subdireccion de Finanzas
OPDMCI-7.2.1 Departamento de Ingresos
OPDMCI-7.2.2 Departamento de Control Presupuestal
OPDMCI-7.2.3 Departamento de Egresos
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVA ‘\

CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo es el maximo érgano de gobierno del Organismo.

Estara estructurado y contara con las funciones y atribuciones que le confieran las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y normativas aplicables.

El Consejo esta integrado de la siguiente forma:

Un Presidente, quien sera el Presidente Municipal o quien él designe;

Un Secretario Técnico, que sera el Director;

Un representante del Ayuntamiento;

Un representante de la Comision;

Un Comisario designado por el Cabildo a propuesta del Consejo; y

Tres vocales designados por el Ayuntamiento a propuesta del Presidente, de
entre los propuestos por las organizaciones vecinales, comerciales, industriales,
o de otro tipo, que sean usuarios con la mayor representatividad dentro del

Municipio.

L - - - - -

A las sesiones del Consejo Directivo se invitara a un representante de la Comision Técnica
del Agua del Estado de México, quien tendra derecho a voz.

El presidente del Consejo y el representante de la Comisidn tendran un suplente, que sera
propuesto por su propietario y sera aprobado por el Consejo.

Los integrantes del Consejo tendrén derecho a voz y voto, con excepcién del Secretario
Técnico y del Comisario quienes Unicamente tendran derecho a voz. En caso de empate,

el Presidente tendra voto de calidad. ,

Cuando se trate de algtin asunto relacionado con su competencia, se convocara para asistir
a las sesiones del Consejo, a representantes de las dependencias y entidades publicas, ya

sean federales, estatales y/o municipales; de la sociedad civil, asi como a representantes (=)
de los usuarios, cuando asi lo determine el Consejo, los mismos asistiran con derecho a C"g
voz, pero no tendran derecho a voto. =
g |
o
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El Consejo en uso de sus atribuciones analizara, revisara, modificara y aprobara en su caso, \
de manera enunciativa mas no limitativa los siguientes asuntos entre otros: \
1. Las politicas, normas y criterios técnicos de organizacién y administracion que

Revisar, modificar o, en su caso aprobar, los planes y programas de trabajo;

El presupuesto de ingresos y egresos correspondientes a cada ejercicio fiscal, que

presente el Director;

4.  Los reglamentos, acuerdos y disposiciones generales que sean competencia del

QOrganismo;

La estructura organica del Organismo;

La propuesta de Comisario del Consejo que debera ratificar el Cabildo;

La cancelacion de cuentas incobrables previo dictamen del area correspondiente y

conocimiento de la Contraloria; mismos que seran publicados semestralmente

cumpliendo con lo establecido por la legislacion aplicable a la materia de

Transparencia y Acceso a la Informacion;

8.  Aprobar y presentar al Ayuntamiento por conducto del Director, asi como en su caso,
enviar a la Legislatura Local, la propuesta de cuotas y tarifas para el cobro de los
derechos por la prestacion de los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento;

9. Las politicas de financiamiento y la contratacion de empréstitos y/o créditos,
necesarios para cumplir los objetivos del Organismo, de conformidad con la
normatividad aplicable;

10. Las politicas y programas para la condonacion, bonificacién, subsidio y exencién en
el pago de las contribuciones en términos de ley y remitirlas en su caso al Cabildo ‘
para su aprobacion y publicacion;

11. Aprobar todos los Comités que sean necesarios para ofrecer al usuario la mejor
atencion, transparencia y rendicién de cuentas; ‘

12. Las que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas

aplicables.

competan a las actividades del Organismo; /\

wN

)

Noo

DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO \

Son funciones y facultades del Presidente:

Presidir las sesiones del Consejo del Organismo;

Proponer el Orden del Dia y someterlo a la aprobacion del Consejo;

Moderar los debates del Consejo y otorgar el uso de la palabra;

Recibir las mociones de orden planteadas por los consejeros y decidir sobre su |
procedencia;

Emitir voto de calidad, en caso de empate en las votaciones;
Vigilar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Consejo;
Aprobar y firmar las actas de las sesiones del Consejo; y

Las demas que le confiera el mismo Consejo o el Ayuntamiento.

Bl

O Noo

El Secretario tendra las siguientes facultades y funciones:

1. Acordar con el Presidente los asuntos que se incluiran en el Orden del Dia;

Pégina3 1
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Elaborar el Orden del Dia de las sesiones del Consejo;

Convocar a las sesiones del Consejo;

Integrar los expedientes de los asuntos que serdn sometidos a consideraciéon del
Consejo;

Asistir a las sesiones del consejo, Unicamente con derecho a voz;

Tomar asistencia y declarar la existencia del quérum;

Notificar y dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Consejo;

Informar al Presidente y a los miembros del Consejo sobre el cumplimiento de los

acuerdos tomados;

El representante del Ayuntamiento, de la Comision y los vocales, tendran las siguientes
facultades y funciones:

£ bo ==

5.
6.

Asistir a las sesiones a las que se les convoque;

Participar en los debates;

Solicitar al Presidente mocién de orden;

Proponer la inclusiéon de asuntos en el orden de dia de las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Consejo;

Emitir su voto en los asuntos que se sometan a su consideracion; y

Aprobar y firmar, en su caso, las actas de las sesiones.

Corresponde al Comisario el ejercicio de las siguientes funciones:

1
2.

3.

]

©oNo®

10.

Vigilar las actividades tendientes al cumplimiento de los fines del Organismo;

Vigilar que los ingresos y egresos se efectlien de acuerdo con los requisitos legales
y conforme al Presupuesto autorizado;

Revisar |as relaciones y condiciones de rezago de los derechos por los servicios de
agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Revisar y aprobar los Estados e Informes Financieros, contables, presupuestales, asi
como la Cuenta publica anual;

Vigilar la oportuna entrega de informes mensuales y la cuenta publica anual al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

Asistir a las Sesiones del Consejo con derecho a voz, pero sin voto;

Firmar las Actas de las Sesiones del Consejo;

Asistir al Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

Las demas que le encomiende el Consejo, asi como las que le sean conferidas por la
Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, su Reglamento y otras
disposiciones legales aplicables; y

Asistir a las sesiones del Consejo Directivo; con voz pero sin voto.

DE LAS SESIONES DEL CONSEJO

De acuerdo al Reglamento de Sesiones del Consejo, se celebrara cuando menos una
sesién ordinaria bimestral y las extraordinarias que sean necesarias, cuando las convoque
el Secretario. Los miembros del Consejo podran solicitar la celebracion de sesiones
extraordinarias, siempre y cuando dicha solicitud sea firmada por la mayoria de los
miembros del Consejo y especifiquen los puntos a tratar.
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Las convocatorias deberan realizarse de acuerdo con el Reglamento de Sesiones del \
Consejo, con un minimo de 48 horas de anticipacién en caso de ser ordinarias y con 24
horas para las extraordinarias, las cuales deberan incluir la propuesta del Orden del Dia.

Se declarara quérum cuando concurran la mitad mas uno de los integrantes del Consejo
con derecho a voto, siempre que se encuentre presente el Presidente o su suplente. Las
decisiones se tomaran por mayoria de votos y en caso de empate, el Presidente ejercera
su voto de calidad.

En las sesiones extraordinarias no se incluiran asuntos generales, en el orden del dia.

De cada sesion que celebre el Consejo, el Secretario levantara un acta en la que se
especificara el nombre de los asistentes, el Orden del Dia, asi como los acuerdos tomados

y el sentido de la votacion.
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DIRECCION GENERAL

OFICINAS DEDIRECCION
GENERAL

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funcion General

La Direccién General es responsable en conjunto con sus areas y unidades administrativas,
de planear, dirigir y controlar todas las acciones propias del Organismo, mediante la
adecuada administracion de los recursos materiales, humanos y financieros, a fin de brindar
en forma eficiente y oportuna los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento a la ciudadania en apego a la normatividad vigente.

Estara a cargo de un titular denominado “Director General”, quien tendra las siguientes
atribuciones y funciones relativas al ejercicio de su encargo:

Funciones Especificas

1.  Ejecutar los acuerdos del Consejo;
2.  Presentar al Consejo a mas tardar el 20 de diciembre de cada afio, el proyecto de

presupuesto de ingresos y egresos para el siguiente ejercicio fiscal;

3. Presentar ante el Consejo en el mes de febrero, el presupuesto de ingresos y egresos -
definitivo del ejercicio fiscal correspondiente; \

4.  Verificar que en la pagina Web del Organismo se incorpore a mas tardar en el mes W
de julio de cada afio, el estado de posicién financiera y el estado de resultados del

ejercicio fiscal inmediato anterior;

5. Representar al Organismo en las controversias de indole laboral, civil, administrativo,
fiscal, penal, y en todos los asuntos en que participe o se encuentre relacionado el
Organismo, ante cualquier autoridad Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o
juridico colectivas de derecho publico o privado, con todas las facultades que
corresponden a los apoderados legales para pleitos y cobranzas, y actos de
administracion, en términos de la legislacion aplicable, asi como otorgar, sustituir o
revocar poderes generales o especiales;

6. Ejercer actos de dominio, previa autorizacién del Consejo;
7.  Suscribir, otorgar o endosar titulos de crédito; g
£
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Celebrar operaciones financieras referentes a inversiones de los recursos del
Organismo y/o solicitudes de préstamo, previa autorizaciéon del Consejo;

Proponer al Consejo las politicas, normas y criterios técnicos de organizacion y
administracion que orienten las actividades del Organismo;

Nombrar y remover al personal del Organismo;

Aprobar en su caso los manuales de Procedimientos;

Expedir el Dictamen de Factibilidad de servicios de agua potable, drenaje y
alcantarillado que sera otorgado a los usuarios que cumplan con la normatividad
vigente y las condiciones técnicas requeridas para su autorizacion;

Suscribir los convenios derivados de los dictdmenes de factibilidad que cumplan con
la normatividad vigente;

Otorgar el Permiso de Distribucién y/o renovacién de éste, y el Dictamen de
Factibilidad para la distribucion de agua potable en auto tanques o analogos en el
territorio municipal, para lo cual establecera los requisitos que deban cubrir los
interesados de acuerdo con la Normatividad aplicable;

Emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto
habilite, las érdenes de visita de inspeccion y verificacion sobre el cumplimiento del
Permiso de Distribucion y Dictamen de Factibilidad para la Distribucién de Agua y
decretar las medidas de seguridad que el permisionario deba acatar;

Ordenar y ejecutar por conducto de los servidores publicos que para tal efecto habilite,
un registro de los Permisos de Distribucion otorgados, contando con un expediente
para cada uno de ellos, en el que consten los datos de identificacion de los
permisionarios y de los vehiculos para la distribucién de agua potable en auto tanques
o analogos en el territorio municipal, asi como, solicitar la realizacién de las gestiones
necesarias para la publicacion de dicho registro en los periédicos oficiales “Gaceta
del Gobierno” y “Gaceta Municipal”, debiendo informar a la Comision, en términos de
la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

Vigilar que se integre el padrén de las comunidades que cuentan con el servicio de
agua potable y alcantarillado, asi como aquellas que carezcan del mismo;

Celebrar contratos y convenios con dependencias y entidades publicas, ya sean
federales, estatales y/o municipales; de la sociedad civil y/o académicas;

Proponer al Consejo la contratacion de créditos y/o empréstitos necesarios para el
cumplimiento de los fines del Organismo;

Ejercer los actos de autoridad fiscal que le corresponden al Organismo por si o
mediante delegacion expresa y por escrito;

Actuar como autoridad administrativa para instaurar y resolver los procedimientos
administrativos comunes e imponer las sanciones contempladas en la Ley del Agua
del Estado de México y demas disposiciones legales relativas y aplicables, por si o
mediante |a delegacion expresa y por escrito;

Expedir previo analisis de procedencia de la Direccion de Comercializacién los
certificados requeridos por los usuarios que acrediten el cumplimiento de sus
obligaciones fiscales con relacién a los servicios que brinde el Organismo;

Certificar la documentacion oficial, previo cotejo con el original, emanada del Consejo
o de cualquiera de sus miembros, del Organismo y cuando se trate de documentacion
presentada ante el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

Presentar al Consejo la propuesta de politicas y programas para la condonacion,
bonificacion, subsidio y exenciones en el pago de las contribuciones en términos de ©
ley;
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25. Presentar al Consejo la propuesta de las cuotas y tarifas por el cobro de los derechos
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento y demas servicios que brinda
el Organismo;

26. Supervisar que el Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales y el
Organo de Control Interno, lleven a cabo el inventario general de los bienes muebles

e inmuebles propiedad del Organismo, haciendo que se inscriban en el libro especial, l \ ;
con expresion de sus valores y de todas las caracteristicas de identificacién como el v
uso y destino de estos; \J y

27. Autorizar incentivos o bonos al personal que de acuerdo con una evaluacion del
desempefio hayan obtenido un resultado sobresaliente en el cumplimiento de sus
objetivos;

28. Autorizar la asistencia del personal a eventos de capacitacion y/o actualizacion
profesional relacionados con sus funciones a fin de mejorar la calidad de los servicios
que presta el Organismo;

29. Remitir a la Secretaria del Ayuntamiento, los proyectos de reglamentos aprobados
por el Consejo Directivo para someterlos a consideracion y en su caso aprobacion del
Cabildo;

30. Autorizar con su firma para que el area responsable presente la documentacion que
deba remitirse al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

31. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor del Organismo;

32. Supervisar el cumplimiento en tiempo y forma de las obligaciones del Organismo en
materia de transparencia y acceso a la informacion;

33. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

34. Supervisar la actualizacion de la pagina WEB del Organismo de acuerdo con los
lineamentos establecidos;

35. Nombrar encargados de Despacho en el caso de ausencia temporal de los titulares
de unidades por mas de quince y hasta sesenta dias naturales; y

36. Las demas que le encomiende el Consejo, asi como las que le sean conferidas por
este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables.

Para el ejercicio de las funciones, atribuciones y responsabilidades, el estudio, planeacion |
y despacho de los asuntos inherentes al Organismo, el Director General se auxiliara de las
siguientes unidades:

4 1.1 Oficina de Direccion General;
4 1.2 Coordinacion de Comunicacion y Cultura del Agua; y
& 1.3 Coordinacién de Transparencia y Archivo.

Y de las siguientes Direcciones de Area:
Secretaria Técnica;

Contraloria Interna;

Direccion de Administracion y Finanzas;
Direccion de Comercializacion;
Direccion Juridica;

Direccion de Construccion y Proyectos de Obra; y [
Direccién de Operacién Hidraulica. I
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcion General

La Oficina de Direccion General, es la unidad responsable de apoyar al Director en la
organizacion y realizacion de sus funciones ejecutivas, asi como mantenerlo informado

sobre los compromisos oficiales contraidos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara Jefe de la Oficina de Direccion
General y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.

Neog B

10.

1.
12.
13.
14.

15.

Afio 2024

Organizar, registrar y controlar la agenda del Director, los compromisos, audiencias,
acuerdos, visitas, recorridos, y demas asuntos que tenga que realizar y eventos en
los que tenga que participar;

Acordar periédicamente con el Director para presentar a su consideracion
documentos, audiencias solicitadas y otros requerimientos relacionados con sus
funciones;

Coordinar los acuerdos del Director con las unidades y servidores publicos del
Organismo;

Participar en la planeacion y organizacion de reuniones, juntas, eventos, conferencias
y demas actos que le solicite el Director;

Planear y organizar las sesiones del Consejo;

Coordinar la integracién de las actas y documentos relacionados con el Consejo;
Recibir y analizar la documentacién e informacion proveniente de cualquier Unidad
Administrativa del Organismo, para conocimiento del Director;

Atender y desempefiar oportunamente todos aquellos asuntos y/o comisiones que le
sean delegados por el Director;

Remitir con oportunidad las érdenes e instrucciones que gire el Director a los titulares
de las unidades del Organismo para su observancia y cumplimiento;

Solicitar a las instancias correspondientes la informacién necesaria para mantener
informado de manera permanente al Director, sobre los asuntos que se atienden en
el Organismo;

Registrar y controlar la correspondencia y archivo de la documentacion oficial, privada
y/o confidencial que deba hacerse llegar al Director;

Establecer y operar los lineamientos para el éptimo manejo de la correspondencia y
archivo que reciba la Direccion General;

Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;
Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea
conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato; y

Las atribuciones y funciones que le sefialen el Director, el Consejo, las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables.
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Funcién General

La Coordinacion de comunicacion y cultura de agua sera el area responsable de disefiar e
implementar programas y campafias a fomentar el cuidado y el uso eficiente del agua en
escuelas, comunidades, colonias y en general entre todos los ciudadanos del Municipio. Asi
como de coordinar la informacion que se presente a los medios de comunicacién y a la

poblacién del Municipio.

Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Titular de la Coordinacion de
Comunicacioén y Cultura del Agua” y para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes

atribuciones y funciones:

Funciones Especificas

1. Disefiar y proponer planes y programas de cultura del agua, enfocados a los
diferentes sectores de la poblacion, asi como llevarlos a cabo;

2.  Proponery poner en marcha acciones especificas para concientizar a los nifios sobre
la importancia del cuidado del agua, a través de visitas a las diferentes escuelas del
municipio;

3. Disenar, proponer y ejecutar previa autorizacién, esquemas innovadores para
promover la cultura del agua;

4. Coordinar la entrega al proveedor del disefio, actualizacion y supervisar la informacion
de la pagina WEB del Organismo del material visual y documental de las diferentes
areas;

5.  Participar en el disefio e instalacion de estands del Organismo en los eventos en que
participe;

6. Disefiar e imprimir credenciales, acreditaciones, folletos, volantes y articulos
promocionales en general que apoyen a la difusion de la cultura del agua y a las
actividades de las areas del organismo;

7.  Proponer la imagen y eslogan institucional para su autorizacion;

8. Informar y verificar que la imagen y eslogan institucional se incluyan en la papeleria
oficial, bienes muebles e inmuebles a cargo de las Unidades Administrativas del
Organismo;

9. Coordinar actividades con la Unidad de Comunicacion Social de Presidencia y
homologar procedimientos;

10. Coordinar la relacion entre el Organismo y los diversos medios de comunicacion de
acuerdo a las politicas establecidas por Comunicacién Social de Presidencia;

11. Implementar campaiias de difusion para promover acciones y logros del Organismo,
asi como la elaboracién de comunicados de prensa previo acuerdo con el Director
General y en apego a los lineamientos emitidos por Comunicacion Social;

12. Crear, administrar y publicar el contenido en las redes sociales oficiales respecto a
los tramites, servicios y actividades principales del Organismo; y

13. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.
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Funcion General

La Coordinacién de Transparencia y Archivo sera el area responsable de atender en tiempo
y forma las solicitudes de informacién publica, asi como mantener actualizada la
informacion del Organismo en los medios electronicos, en apego a la normatividad

aplicable.

Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Coordinador de Transparencia y
Archivo” para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas

1. Recabar, difundir y actualizar la informaciéon relativa a las obligaciones de
transparencia comunes y especificas a las que se refiere la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informaciéon Publica del Estado de México y Municipios, la que determine el
Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales del Estado de México y Municipios y las demas disposiciones de la
materia, asi como propiciar que las areas actualicen conforme a la normatividad
aplicable la plataforma IPOMEX;

Recibir, tramitar y dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion;

Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién
y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la
normatividad aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de acceso {

Ll

a la informacion;

Entregar a los particulares la informacién solicitada;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia, los procedimientos internos que aseguren la

mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la informacion, conforme

a la normatividad aplicable;

8.  Proponer al Comité de Transparencia, personal habilitado que sea necesario para
recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

9.  Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus respuestas,
resultados, costos de reproduccion y envio, resolucion a los recursos de revisién que
se hayan emitido en contra de sus respuestas y del cumplimiento de las mismas; '

10. Presentar ante el Comité, el proyecto de clasificacién de informacion;

11. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando su
accesibilidad;

12. Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado;

13. Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el

incumplimiento de las obligaciones previstas en la presente Ley;
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CION
Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos
en la Ley General de Archivos, las leyes locales y sus disposiciones reglamentarias,
asi como la normativa que derive de ellos;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacion y
conservacion de archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos electronicos de las areas
operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos y otorgar su visto bueno;
Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de
archivos para las Areas Operativas con las cuales se coordina;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacion de los archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en su caso,
histérico, de acuerdo con la normatividad;

Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincion o cambio de adscripcion; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables;
Coadyuvar con el area responsable del desarrollo y aplicacion de las tecnologias de
la informacién de cada Sujeto Obligado y con el Archivo General del Estado, en las
actividades destinadas a la automatizacion y digitalizacién de los Archivos y a la
Gestion Documental de Archivos electronicos, de conformidad con esta Ley, la Ley
de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, su Reglamento, y

Atender dentro del dmbito de su competencia, los asuntos que le encomiende la
Direcciéon General.
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SECRETARIA TECNICA
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES e \
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SECRETARIA TECNICA

6 * b UNIDAD DE
VINCULACION SOCIAL

Funcion General

La Secretaria Técnica, es la unidad responsable de atender aspectos tendientes a lograr la
mayor eficiencia y eficacia en las diferentes areas que conforman el Organismo, asi como
ocuparse de asuntos encomendados por el Director.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denomina “Secretario Técnico” y tendra las
siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo.

Funciones Especificas

1.  Encabezar los estudios técnicos necesarios con el propésito de identificar las areas
de oportunidad para mejorar el servicio de agua potable, alcantarillado y saneamiento
que presta el Organismo;

2.  Comunicar por escrito en tiempo y forma al Director del resultado de los estudios
realizados;

3. Coordinar con autoridades federales y estatales, asi como con la comunidad y el
sector privado, las acciones para el eficiente funcionamiento de los sistemas de agua
potable, alcantarillado y saneamiento;

4. Implementar las acciones técnicas de mejora que sean necesarias, previa
autorizacion del Director;

5.  Participar en la elaboracion de programas regionales en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento;

6. Gestionar proyectos a corto, mediano y largo plazo en materia de agua potable,
alcantarillado y saneamiento que promuevan el desarrollo sustentable del municipio;

7. Coadyuvar en la evaluacién y suscripcion de convenios entre el Organismo y las
distintas dependencias gubernamentales, organizaciones sociales y académicas;

8. Asistir a peticion del Director a reuniones de trabajo programadas con Asociaciones i
de Colonos, Consejos de Participacién Ciudadana y/o vecinos del Municipio, e
informar oportunamente al mismo de los acuerdos tomados;
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Proporcionar en su caso atencion directa a los usuarios e instituciones, canalizando
las peticiones a las diferentes areas administrativas competentes, solicitando a las
mismas que informen sobre la conclusién del asunto;

Coordinar las acciones relativas a la elaboracién del Plan de Desarrollo Municipal
dentro del sector de agua potable, alcantarillado y saneamiento;

Acordar con su superior jerarquico los asuntos de su competencia;

Informar a su superior jerarquico del avance de las obras y programas que se lleven
a cabo con los recursos federales y estatales;

Dar seguimiento a los planes, programas e indicadores de gestion del Organismo;
Participar en la integracion de los temas a tratar en el Consejo y mantener una
comunicacion constante con sus miembros;

Coordinar la entrega de informes a Presidencia;

Supervisar el adecuado cumplimiento de las disposiciones relativas a Transparencia
y Acceso a la Informacién publica;

Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;
Coordinar y supervisar la implementacion del sistema de gestion de calidad del
Organismo;

Coordinar las acciones relativas a la atencion de cuentas institucionales y proponer
programas para su regularizacion;

Promover la mejora regulatoria en el Organismo;

Coordinar los planes y programas de las areas a su cargo;

Revisar y proponer aspectos técnicos hidrosanitarios del Dictamen de Factibilidad de
Servicios;

Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de las unidades, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demés
disposiciones juridicas aplicables.

Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria
Técnica se integrara por las siguientes Unidades:

6 Unidad de Vinculacién Social;

6 Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacién (UIPPE);
& Unidad de Control de Gestién; y

4 Unidad de Calidad Total y Mejora Regulatoria;

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRAT!VAr B

Funcién General

La Unidad de Vinculacion Social estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Jefe
de la Unidad de Unidad de Vinculacién Social” y para el ejercicio de sus funciones tendra
las siguientes atribuciones y funciones:

Gobierno de
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1.  Crear vinculos de comunicacion entre el Organismo y los diferentes sectores del
municipio y la comunidad del municipio;

2.  Coordinar el vinculo con el H. Ayuntamiento y las distintas Direcciones de la
Administracién Publica Municipal;

3.  Recibir, controlar, turnar y dar seguimiento a las solicitudes de diversos Grupos
Sociales, Asociaciones Civiles, autoridades auxiliares Municipales (COPACIS) y
delegados, sobre la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;

4. Coordinar los recorridos, jornadas de trabajo y giras que se lleven a cabo en las
comunidades en coordinacion con diversos Grupos Sociales, Asociaciones Civiles,
autoridades auxiliares Municipales (COPACIS) y delegados, del Municipio y que estén
relacionadas con los servicios que presta el Organismo;

5. Verificar las acciones de las unidades administrativas en respuesta a las solicitudes
de diversos Grupos Sociales, Asociaciones Civiles, autoridades auxiliares
Municipales (COPACIS) y delegados;

6. Vincular al organismo con los Grupos Sociales, Asociaciones Civiles, autoridades
auxiliares Municipales (COPACIS) y delegados, del municipio para obtener la
informacién de manera oportuna de las actividades y servicios que presta el
Organismo;

7.  Establecer canales de comunicacion con las Unidades Administrativas Municipales
para el disefio y elaboracion de proyectos de agua potable o trabajos de
mantenimiento mayores en la red coordinados;

8. Coordinar las giras y eventos del Organismo;

9. Proponer medios de contacto con los ciudadanos que requieran informacion y/o
asesoria de los programas y servicios del Organismo, asi como de satisfaccién del
usuario; y

10. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demés
disposiciones juridicas aplicables.

o J—
ORGANIZACION §
\

ATRIBUCIONESVY FUNCIONES

Funcién General

La Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion sera el area
responsable de planear y programar con las diferentes areas del Organismo las acciones
estratégicas que coadyuven a mejorar la eficiencia y eficacia en la prestacion de los
servicios, asi como establecer mecanismos para evaluar el cumplimiento de objetivos.

Estara a cargo de un titular, a quien se le denominara “Jefe de la Unidad de Planeacion, y
Evaluacion” y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Coordinar la integracion de planes y programas de trabajo de todas las areas del

Organismo y verificar su cumplimiento en tiempo y forma; L0
2.  Coordinar la integracion de indicadores de gestion y evaluar su avance; q‘;
@
o
Gobierno de
Cuautltlan Izcalli
xSomos futurol

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



74

ORGANIZACION \

3.  Integrar la estructura Programatica del Organismo acorde a la estructura organica;

4. Coordinar la elaboracion de los formatos PbRM’s con cada una de las areas
administrativas involucradas para la planeacion, programacién y presupuesto de cada
ejercicio fiscal,

5.  Coordinar la integracién del Programa Operativo Anual y detectar desviaciones con
la programacion, a través de la semaforizacion;

6. Supervisar el registro y captura del avance en indicadores y metas correspondientes
a la evaluacion programatica en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental;

7. Integrar el informe trimestral de indicadores y metas de las diferentes areas del
Organismo;

8. Atender las observaciones del OSFEM relativas al cumplimiento de indicadores y
metas;

9.  Verificar el cumplimiento de la normatividad aplicada en los planes, programas y
proyectos del Organismo;

10. Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Municipal;

11. Integrar, analizar y enviar a la Presidencia Municipal los informes de actividades
relevantes del Organismo para su difusién y control;

12. Elaborar informes sobre el avance de los proyectos estratégicos del Organismo;

13. Elaborar estudios, criterios, politicas y proyectos que le encomiende su jefe inmediato;

14. Coordinar e integrar el Presupuesto de las areas dependientes de la Secretaria
Técnica;

15. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea
conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio a su jefe inmediato; y

16. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
~  SECRETA

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA hate

Funcion General

La Unidad de Calidad Total y Mejora Regulatoria sera el area responsable de implementar
administrar, coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema de Gestion de
Calidad del Organismo con la finalidad de promover la mejora continua en la prestacion de

los servicios.

7

/
F

.

Estara a cargo de un Titular, a quien se le denominara “Jefe de la Unidad de Calidad Total
y Mejora Regulatoria” y para el ejercicio de sus funciones tendra las siguientes atribuciones

y funciones:
Funciones Especificas

1.  Dar cumplimiento a las atribuciones que le otorga Ley de la materia;
2.  Coordinar el Programa Anual de Mejora regulatoria del Organismo y su cumplimiento;
3 Ser el vinculo operativo del Organismo con la Coordinacién Municipal de Mejora

Regulatoria;

Pégina46
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4. Coadyuvar en la elaboracién del programa anual de mejora regulatoria y las
propuestas de creacion de regulaciones o de reforma especifica, asi como los analisis
de impacto regulatorio respectivos para su aprobacién al Comité Interno de Mejora y "\
a la Coordinacién Municipal; (

5.  Elaborar y tener actualizado el catalogo de tramites y servicios, para su aprobacion
en el Comité Interno de mejora y su envi6 a la Comisién Estatal y Nacional de Mejora \ VU
Regulatoria, para su inclusién en el Registro Estatal, por conducto de la Coordinacion \J
de Mejora Regulatoria del Municipio de Cuautitlan Izcalli;

6.  Elaborar los reportes de avances del programa anual de mejora regulatoria y enviarlos
a la comision para los efectos legales correspondientes;

7.  Apoyar en la elaboracién de las actas de las sesiones del Comité Interno de Mejora
Regulatoria de este Organismo;

8. Proponer al Comité Interno de Mejora Regulatoria, acciones o procedimientos que
permitan simplificar y modernizar los tramites y servicios que presta el Organismo,
previendo, cuando sea procedente, la atencién de tramites por medios electronicos;

9.  Contribuir y promover la eficacia y eficiencia gubernamental del Organismo en todas
sus areas;

10. Contribuir con la Unidad de Sistemas para la elaboracién de los reportes e informes
de avance de cumplimiento de los indicadores de desempefio de la estrategia de
tecnologias de la informacion y comunicacion en cada proyecto, solicitados por el
Consejo Estatal de Gobierno Digital;

11. Proponer, dar seguimientos a normas y estandares de calidad para la obtencién de
certificaciones y premios;

12. Coordinar la integracion de los Manuales de Organizacién, de Procedimientos y de
Tramites y Servicios al Plblico;

13. Establecer de manera conjunta con las diferentes areas del Organismo los
procedimientos de calidad y promover su adecuada aplicacion;

14. Difundir y dar seguimiento a los procedimientos y procesos certificados;

15. Establecer y mantener actualizado el control de documentos y registros de calidad;

16. Garantizar el cumplimiento de los requisitos de la Norma y 6ptimo funcionamiento de
los procesos certificados;

17. Coordinar la capacitacion al personal en relacion a la Administracién del Sistema de
Gestion de la Calidad, mediante reuniones, platicas y procesos de sensibilizacion;

18. Programar y llevar a cabo Auditorias Internas y/o externas de calidad;

19. Analizar e identificar mejoras en los procesos, asi como la aplicar acciones correctivas X\\
y preventivas; \\\

20. Promover e implementar acciones de mejora para incrementar la satisfaccion de los Q
usuarios;

21. Coordinar la integracién y actualizacion de Manuales necesarios para la operacion

del Organismo;
22. Proponer acciones de mejora de los procesos del Organismo; y ‘
23. Las que le sefiale su superior inmediato, el Consejo, las leyes, reglamentos y demas ‘

disposiciones juridicas aplicables.
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ATRIBUCIONES Y F FUNCIONES

| AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA = [ e

Funcion General \) )
\

La Unidad de Control de Gestion es el area encargada de la recepcion, revision, registro y
distribucion de las quejas y solicitudes, fisicas y/o via telefénica y todo tipo de
correspondencia de la poblacién relativa a la prestacion de los servicios a cargo del

Organismo.
Funciones Especificas

1.  Recepcionar las quejas y solicitudes, fisicas y/o via telefonica, de la poblacion relativa
a la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;

2. Controlar, turnar y dar seguimiento a las quejas y/o solicitudes, fisicas y via telefonica,
de la poblacién relacionadas con la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;

3. Realizar encuestas telefénicas de satisfaccion en el servicio a los ciudadanos que
realizaron quejas y/o solicitudes, fisicas y via telefonica, y presentar periddicamente
los resultados;

4. Generar reportes y estadisticas de las quejas y/o solicitudes, fisicas y via telefénica,
de la poblacion, y presentarlas a la Direccién General;

5.  Verificar las acciones de las Unidades Administrativas en respuesta a las quejas y/o
solicitudes, fisicas y via telefonica, de la poblacién;

6. Informar permanentemente a la Direccion General respecto al funcionamiento de la
Oficialia de Partes (documentos fisicos) y CALL CENTER (via telefénica) del
Organismo; y

7. Las demas que le confiera el Secretario Técnico.
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AL v Opeiss
ORGANIZACION »

ORGANO DE CONTROL INTERNO
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES ___

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBCONTRALORIA DE R CONTHE SUBCONTRALORIA
AUDITORIA N Onn SUSTANCIADORA Y.
Y CONTROLINTERNO RESOLUTORA

Funcién General

El Organo de Control Interno, es el area responsable de llevar a cabo la inspeccion, revision,
auditoria, vigilancia, fiscalizacion, investigacion, substanciacién y resolucién de las
funciones que se desarrollan en las diferentes unidades del Organismo, asi como verificar
la eficiencia y la eficacia en el manejo de los recursos, a través del desarrollo de auditorias
y revisiones sistematicas de los controles internos, fomentando el cumplimiento de los
objetivos del Organismo en apego a la normatividad vigente aplicable.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominaré “Contralor Interno” y contara con
las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Planear, programar, organizar y coordinar el sistema de control basado en el marco

integral de control interno;

Fiscalizar el ingreso y ejercicio del gasto publico y su congruencia con el presupuesto

de egresos del Organismo;

Establecer las bases generales para |a realizacién de auditorias e inspecciones;

Vigilar que los recursos federales y estatales asignados al Organismo se apliquen en

los términos estipulados en las leyes, los reglamentos y los convenios respectivos;

Vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos en materia de contratacion de

bienes y servicios, asi como de obra publica;

6. Proponer al Consejo Directivo el Programa Anual de Auditorias, asi como cumplir con
el mismo;

7. Coordinar la elaboracion del Programa Anual de trabajo del Organo Interno de
Control, asi como dirigir su ejecucion;

8. En los casos necesarios, establecer coordinacién con la Auditoria Superior de la
Federacion, la Secretaria de la Funcion Publica, el Organo Superior de Fiscalizacién
del Estado de México, la Contraloria del Poder Legislativo y la Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México;
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9. Programar, ordenar y realizar auditorias e inspecciones a las Unidades
Administrativas del Organismo e informar del resultado de las mismas a la Direccion
General y en su caso a la Unidad Administrativa auditada;

10. Participar en la Entrega — Recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo N i
y en su caso, comisionar a los servidores publicos adscritos al Organo Interno de \
Control para participar en dichas entregas; \/x

11. Vigilar a través de las auditorias, revisiones y otras acciones de control, que los
ingresos y egresos del Organismo cumplan con las disposiciones establecidas en la
Ley de Ingresos Municipal y el Presupuesto de Egresos aprobado y atiendan los
principios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria;

12. Coordinar mediante el comité de Bienes muebles e inmuebles la elaboracion y
actualizacion del inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Organismo, que expresara las caracteristicas de identificacion y destino de los
mismos;

13.  Proponer y verificar que los servidores publicos del Organismo cumplan con la
obligacion de presentar oportunamente la declaracién patrimonial y de intereses en
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios;

14, Vigilar que se lleve a cabo la investigacion de las denuncias recibidas;

15. Vigilar que se lleve a cabo la substanciacion de los procedimientos administrativos
por responsabilidad administrativa de quienes estén sujetos a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, asi como su
debida resolucion;

16. Designar a los servidores publicos en funciones de auditor, inspector y notificador de
la Contraloria Interna, expidiendo los gafetes correspondientes;

17. Participar en los Comités de Obra Publica, de Adquisiciones y Servicios, de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones y de Bienes Muebles
e Inmuebles, y los otros que en su caso se integren, de acuerdo con la normatividad
aplicable;

18. Comisionar el personal a su cargo dentro del ambito de su competencia;

19. Certificar la informacién, documentacion y otros sistemas del Organismo que operen
y emanen de la Unidad Administrativa a su cargo;

20. Atender por si mismo, o a través de su enlace los requerimientos de transparencia;

21. Fomentar la observancia de las disposiciones establecidas en la normatividad
aplicable en cada materia, a través de acciones de mejora;

22. Planear y coordinar la instrumentacion de acciones preventivas que coadyuven en el
cumplimiento de los objetivos del Organismo;

23. Supervisar el andlisis de los informes financieros y administrativos del Organismo;

24. \Verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

25. Coordinar el seguimiento a la solventacion y cumplimiento de las observaciones
emitidas por entes fiscalizadores externos;

26. Coordinar la constitucion de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, asi como la
capacitacion de estos;

27. Dar seguimiento a la investigacion, substanciacion y remisién al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México, de los autos originales del expediente, cuando
se trate de faltas administrativas graves o faltas de particulares en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Pa'gina5 1
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28. Promover y aplicar medidas preventivas, a efecto de evitar acciones u omisiones
de los servidores publicos del Organismo que vayan en perjuicio de su patrimonio; "
29. Dar seguimiento a las observaciones y recomendaciones que realicen los auditores \

MANUAL DE OPERAGUACI-MG-01  Febrero 2024 Ape,-““‘.“f‘f’ﬁ"ff"?; \
N

internos y externos, incluyendo las realizadas por el Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México;

30. Intervenir en el levantamiento fisico de inventarios de los almacenes, asi como de los
bienes muebles e inmuebles estableciendo criterios de estos ultimos;

31. \Verificar que se remitan los informes correspondientes al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México;

32. Realizar en todo momento requerimientos de documentacion e informacién que
estime necesaria a todas las dependencias administrativas del Organismo, a efecto
de llevar a cabo las atribuciones de fiscalizacion, revision, inspeccion, auditoria,
evaluacién y demas acciones de control interno que estime pertinentes, para lo cual
les otorgara un plazo de hasta 5 dias habiles o los que se consideren pertinentes;

33. Tener acceso a los sistemas informaticos de contabilidad, némina, de pago del
servicio de agua y demas sistemas que se operen en el Organismo, mediante a la
asignacién de usuario y contrasefia de consulta, a efecto de realizar revisiones
constantes; y

34. Las demas que sean inherentes y aplicables al drea de su competencia, que le
confieran otros ordenamientos, otras disposiciones legales y aquellas que instruya la
Direccion General.

Para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su competencia, la Contraloria
Interna se integrara por las siguientes areas:

6 Subcontraloria de Auditoria y Control Interno;
& Subcontraloria Investigadora; y
6 Subcontraloria de Sustanciadora y Resolutora.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA (0} UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funciéon General

La Subcontraloria de Auditoria y Control Interno es el area responsable de realizar las \\\
auditorias y revisiones sobre las finanzas del Organismo, evaluando las operaciones desde \3}
el punto de vista presupuestal y contable, asi como de la ejecucion del gasto.

Estar4 a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subcontralor de Auditoria y Control
Interno”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Elaborar el Programa Anual de Trabajo de Auditorias Financieras, Administrativas, de

Obra y Operativas;
2.  Ejecutar el Programa Anual de Auditorias, vigilando la aplicacién de normas y criterios

en materia de control, evaluacion, fiscalizacion y auditoria e informar al Titular del (L{\l)
Organo Interno de Control de sus avances y resultados; ©
2
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Revisar y someter a aprobacion del Titular del Organo Interno de Control, los informes
de las Auditorias Financieras, Administrativas, de Obra y Operativas;

Realizar supervisiones a las Unidades Administrativas del Organismo;

Revisar y suscribir los informes derivados de las auditorias y someterlos a la
consideracién del Titular del Organo Interno de Control;

Turnar a la Subcontraloria de Investigacién, los resultados de las auditorias,
evaluaciones y ofras acciones de control con probable comisién de faltas
administrativas;

Programar, organizar y coordinar el Sistema de Control Interno del Organismo, y la
emision de los oficios de acciones de control;

Revisar de manera trimestral los resultados por la ejecucién de presupuesto
autorizado de las diversas Unidades Administrativas a fin de detectar las areas de
oportunidad en caso de que se detecten anomalias, contables, legales y/o
administrativas, implementar las medidas necesarias para subsanarlas;

Revisar la adecuada integracion de los expedientes relacionados con las Auditorias
Financieras, Administrativas, de Obra, Operativas y otras acciones de control,
asegurando su resguardo;

Dar seguimiento al cumplimiento de las observaciones y recomendaciones
contemplados en los informes de auditoria;

Participar en las sesiones de los Comités, Organos Colegiados y/o grupos de trabajo
a peticién del Titular del Organo Interno de Control;

Participar en la constitucién de comités Ciudadanos de Control y Vigilancia, asi como
en la capacitacién y evaluacion de estos;

Supervisar la ejecucion de obras y acciones, conjuntamente con los Contralores
Sociales;

Planear y realizar visitas de inspeccion fisica a las diferentes obras y/o servicios
relacionados con las mismas que realiza el Organismo;

Participar en los actos de Entrega-Recepcion fisica de las obras, a peticion del Titular
del Organo de Control Interno;

Participar en el desarrollo de los Inventarios de bienes muebles e inmuebles
propiedad del Organismo, verificando que su levantamiento y registro sea acorde a la
normatividad establecida;

Participar en el desarrollo del Inventarios del Almacén General del Organismo,
verificando que su levantamiento y registro sea acorde a la normatividad establecida;
Participar en la Entrega - Recepcion de las Unidades Administrativas del Organismo;
Realizar el levantamiento de Actas Administrativas, por las diversas circunstancias
que se detecten o soliciten las Unidades Administrativas del Organismo;

Verificar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea conforme a
los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo informar el
desemperio al Titular del Organo de Control Interno;

Elaborar reportes, informes, estudios, opiniones, notas informativas, estadisticas y
demas documentos que le solicite el Titular del Organo Interno de Control; y

Las que le confiera el Titular del Organo de Control Interno y las demas disposiciones
juridicas aplicables. o
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funcién General

La Subcontraloria Investigadora, es el area responsable de las investigaciones
debidamente fundadas y motivadas respecto de las conductas de los servidores publicos y
particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas en el ambito de su

competencia.

Estard a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Titular de la Subcontraloria
Investigadora”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.

Establecer un sistema de atencién de denuncias o sugerencias;

Iniciar investigaciones de oficio, por denuncias o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes, o en su caso, de auditorias
externas, derivadas de presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
publicos, ex servidores publicos del Organismo y/o particulares;

Recibir, valorar la procedencia y en su caso dar trdmite a las denuncias que se
formulen por la probable comisién de faltas administrativas, derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos del Organismo y/o de particulares por conductas
sancionables;

Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, acumulacion y en su caso, de conclusién y
archivo del expediente, éstos deberan estar debidamente fundados y motivados;
Allegarse de todo tipo de evidencias: documentos, informes detallados, declaraciones
por escrito, actas circunstanciadas, videos, fotografias, testimoniales, entre otros, que
puedan aportar informacién veraz para el proceso de Investigacion;

Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con
inclusion de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo
que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a
proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o
relacionada con operaciones de deposito, administracion, ahorro e inversion de
recursos monetarios;

Para ello el Titular de la Subcontraloria Investigadora formulara requerimientos de
informacién a las Unidades Administrativas del Organo o cualquiera otra autoridad
externa, a cualquier persona fisica o moral, publicas y privadas, que tengan en su
poder la informacién que sean materia de la investigacion, para lo cual les otorgara

un plazo de cinco hasta quince dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas
debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacién no <t
podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente; L‘g
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8.  Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion
que observen las mejores practicas; w
9.  Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos \

u omisiones sefialadas como faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como
graves o0 ho graves;

10. Para el caso de inexistencia, ordenara la conclusion y archivo del expediente, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos
indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infraccién y
responsabilidad del infractor;

11. Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en
caso de no ser localizado se notificara por los Estrados de la Contraloria Interna;

12. Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo a la
Subcontraloria Sustanciadora y Resolutora por faltas administrativas no graves o
graves;

13. Ordenar la practica de visitas de verificacién, acciones encubiertas y usuario
simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
relacionados con la investigacion;

14. Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves y
emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en materia
de Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus requerimientos;

15. Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacién, cuando asi lo determine el
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México;

16. Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencién de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, por parte
de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora;

17. Si derivado del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran configurar
la posible comisién de delitos, presentar denuncias penales ante la Fiscalia General
de Justicia del Estado de México;

18. Habilitar a los servidores ptblicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que
en el curso de las investigaciones se requieran;

19. Habilitar Estrados para la Subcontraloria Investigadora del Organismo;

20. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el Procedimiento de Investigacion,;

21. Establecer mecanismos de cooperacion con otras Autoridades Investigadoras a fin de
fortalecer los procedimientos de investigacion;

22. Las demas que le encomiende el Titular de la Contraloria Interna del Organismo en
el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable;

23. Establecer un sistema de atencién de denuncias o sugerencias;

24. |Iniciar investigaciones de oficio, por denuncias o derivado de las auditorias
practicadas por parte de las autoridades competentes, o en su caso, de auditorias
externas, derivadas de presuntas faltas administrativas cometidas por servidores
publicos, ex servidores publicos del Organismo y/o particulares;
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Recibir, valorar la procedencia y en su caso dar tramite a las denuncias que se
formulen por la probable comision de faltas administrativas, derivadas de actos u
omisiones de los servidores publicos del Organismo y/o de particulares por conductas
sancionables;

Emitir los acuerdos de inicio de la investigacion, de glosa, de incompetencia y de
calificacion de las faltas administrativas, acumulacién y en su caso, de conclusion y
archivo del expediente, éstos deberan estar debidamente fundados y motivados;
Allegarse de todo tipo de evidencias: documentos, informes detallados, declaraciones
por escrito, actas circunstanciadas, videos, fotografias, testimoniales, entre otros, que
puedan aportar informacién veraz para el proceso de Investigacion;

Acceder a la informacion necesaria para el esclarecimiento de los hechos, con
inclusién de aquella que las disposiciones legales en la materia consideren de
caracter confidencial, debiendo mantener la misma reserva o secrecia conforme a lo
que se determine en las leyes. No seran oponibles las disposiciones dirigidas a
proteger la secrecia de la informacion en materia fiscal, bancaria, fiduciaria o
relacionada con operaciones de depdsito, administracion, ahorro e inversion de
recursos monetarios;

Para ello el Titular de la Subcontraloria Investigadora formulara requerimientos de
informacion a las Unidades Administrativas del Organo o cualquiera otra autoridad
externa, a cualquier persona fisica o moral, publicas y privadas, que tengan en su
poder la informacién que sean materia de la investigacion, para lo cual les otorgara
un plazo de cinco hasta quince dias habiles con la posibilidad de ampliarlo por causas
debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los interesados, la ampliacion no
podra exceder la mitad del plazo otorgado originalmente;

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion
que observen las mejores practicas;

Emitir el acuerdo mediante el cual determine la existencia o inexistencia de los actos
u omisiones sefialadas como faltas administrativas, y en su caso, calificarlas como
graves 0 no graves;

Para el caso de inexistencia, ordenara la conclusion y archivo del expediente, sin
perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacion, si se presentan nuevos
indicios o pruebas suficientes para determinar la existencia de la infracciéon y
responsabilidad del infractor;

Notificar al denunciante cuando la falta administrativa se califique como no grave, en
caso de no ser localizado se notificara por los Estrados de la Contraloria Interna;
Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentario a la
Subcontraloria Sustanciadora y Resolutora por faltas administrativas no graves o
graves;

Ordenar la practica de visitas de verificacion, acciones encubiertas y usuario
simulado, siempre que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos
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36. Atender la impugnacion de la calificacion de las faltas administrativas no graves y
emitir el informe que justifique su calificacion ante la Sala Especializada en materia

de Responsabilidades Administrativas que corresponda y atender sus requerimientos;
37. Emitir, de ser el caso, el acuerdo de reclasificacion, cuando asi lo determine el \
Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México; \ "
38. Impugnar, de ser el caso, el acuerdo que determine la abstencién de iniciar el \jh

procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer sanciones, por parte
de la Subcontraloria Substanciadora y Resolutora;

39. Siderivado del curso de las investigaciones existen hechos que pudieran configurar
la posible comision de delitos, presentar denuncias penales ante la Fiscalia General
de Justicia del Estado de México;

40. Habilitar a los servidores publicos a su cargo, para que realicen las notificaciones que
en el curso de las investigaciones se requieran;

41. Habilitar Estrados para la Subcontraloria Investigadora del Organismo;

42. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de aquellas diligencias que sean
necesarias en el Procedimiento de Investigacion;,

43. Establecer mecanismos de cooperacion con otras Autoridades Investigadoras a fin de
fortalecer los procedimientos de investigacion, y

44. Las demas que le encomiende el Titular de la Contraloria Interna del Organismo en
el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
TRA

Funcién General

La Subcontraloria Sustanciadora y Resolutora, es el area responsable de admitir,
substanciar y resolver los procedimientos administrativos por faltas administrativas graves
y no graves, tramitar y concluir periodos de informacién previa, a los servidores publicos
del Organismo de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de México y Municipios y demas ordenamientos legales aplicables; asi como
verificar que los servidores publicos cumplan con la obligacion de presentar oportunamente ..

la manifestacion de bienes y conflicto de intereses y conducirse conforme a las leyes, \\
reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables. &

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Titular de la Subcontraloria
Sustanciadora y Resolutora”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su

cargo:
Funciones Especificas

1. Acordar con el Contralor el tramite de los asuntos de su competencia;

2. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y aquellos que le N~
sean sefialados por delegacion o le correspondan por suplencia; Lf‘%
3. Emitir resoluciones de los procedimientos administrativos; £
&
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4. Decretar medios de apremio en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

5.  Dar seguimiento a los procedimientos administrativos que se deriven de la omision o \
extemporaneidad de los servidores publicos del Organismo, en la presentacion de su
declaracion patrimonial y por conflicto de intereses; v

6.  Actualizar el Sistema Integral de Responsabilidades, dependiente de la Secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, con la informacién correspondiente
a los procedimientos administrativos que se integran en la Subcontraloria;

7. Vigilar que los servidores publicos cumplan con la obligacion de presentar
oportunamente la manifestacion de bienes y conflicto de intereses y conducirse
conforme a las leyes reglamentos y demas disposiciones juridicas aplicables;

8.  Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades del personal a su cargo sea
conforme a los lineamientos establecidos, y a la normatividad aplicable, debiendo
informar el desempefio al Contralor Interno;

9. Recibir y admitir mediante acuerdo Informes de Presunta Responsabilidad
Administrativa, por responsabilidades administrativas por faltas graves y no graves de
los servidores publicos del Organismo, o en su caso prevenir a la Autoridad
Investigadora para que subsane las omisiones o aclare los hechos dentro de los tres
dias siguientes a la recepcion del informe;

10. Ordenar el emplazamiento al presunto responsable, citandolo a la Audiencia Inicial
precisando dia, lugar y hora en que tendra verificativo dicha audiencia, asi como la
autoridad ante la que se llevara a cabo, haciéndole saber el derecho que tiene a no
declarar contra de si mismo, ni a declararse culpable, de defenderse personalmente
o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no contar con un defensor,
le sera nombrado un defensor de oficio;

11. Debera citar a las demas partes que deban concurrir al procedimiento, cuando menos
con setenta y dos horas de anticipacion, previo a la celebracion de la Audiencia Inicial;

12. Recabar la declaracién del presunto responsable, ya sea por escrito o verbalmente
y las pruebas presentadas;

13. Recabar la declaracion de los terceros llamados al procedimiento de responsabilidad
administrativa;

14. Declarar cerrada la audiencia inicial;

15. Emitir el Acuerdo de Admision de pruebas que corresponda dentro de los quince dias
habiles siguientes al cierre de la Audiencia Inicial, y ordenar las diligencias necesarias
para su preparacion y desahogo;

16. Declarar abierto el periodo de alegatos;

17. Decretar medidas cautelares en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

18. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias que asi lo requieran;

19. Enviar al Tribunal competente los autos originales del expediente, indicando el
domicilio del Tribunal encargado de la resolucion del asunto dentro de los tres dias
habiles siguientes de haber concluido la Audiencia Inicial, asi como ordenar la
notificacién a las partes de la fecha de su envio;

20. Tener personalidad dentro del procedimiento ante el Tribunal, solo en faltas g
administrativas graves;

21. Desahogar y cerrar el periodo de alegatos; ‘

22. Ordenar las Notificaciones de las Resoluciones que se emitan; ‘

23. Dar contestacién a los informes de autoridad solicitados a la Contraloria Interna
con motivos de sus actuaciones; y
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24. Las demas que sean encomendadas por el Contralor, Direcciéon General, las leyes,
reglamentos y otras disposiciones aplicables.
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DIRECCION JURIDICA

= ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA [

Funcién General

La Direccién Juridica es el area responsable de representar al Organismo en los asuntos
de caracter legal independientemente de la materia de que se trate, asi como brindar
asesoria y validar la suscripcion de contratos, convenios, acuerdos y actos legales
celebrados con instituciones, autoridades, personas juridicas colectivas o fisicas;
asesorando y capacitando juridicamente a las unidades administrativas que integran el
Organismo, y a los particulares respecto a los asuntos competencia de la mismas, a fin de
garantizar que se cumpla con la normatividad aplicable.

Estara a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Director Juridico”, quien
respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el Director General y quien
tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1. Dirigir, coordinar y supervisar la atencién de los asuntos juridicos en que sean parte
o estén involucrados el Consejo Directivo, Director General y Unidades
Administrativas del Organismo;

2.  Representar al Organismo ante toda clase de personas fisicas o juridico colectivas y
ante toda clase de autoridades de cualquier fuero, sean Judiciales (Civiles o Penales),
Administrativas o del Trabajo, tanto del orden Federal como Local, en toda la
extension de la Republica Mexicana, en juicio o fuera de él;

3.  Brindar la asesoria y asistencia juridica que se requiera por el Consejo Directivo,
Director General y Unidades Administrativas del Organismo;

4. Defender Legalmente al Organismo en sus intereses patrimoniales y a las Unidades
Administrativas que lo conforman;

5.  Promover ante las instancias legales correspondientes, la defensa de los derechos
de propiedad de los bienes del Organismo;

6. Representar al Organismo, en los procedimientos legales en los que sea o deba ser

. ; v . s o S T
parte, aplicar las sanciones correspondientes por uso indebido o dafio a la ©
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7. Actuar como autoridad administrativa, para dar respuestas a las peticiones e
instancias realizadas por los particulares; \
8.  Supervisar el tramite y resolucion de los procedimientos administrativos comunes, \
conforme lo previsto en la Ley del Agua para el Estado de México y Municipios, su
Reglamento y otras disposiciones juridicas y normativas de la materia, respecto de
los hechos que en su caso le correspondan al Organismo;
9. Iniciar, substanciar y desahogar en todas sus partes el procedimiento de facultades
de comprobacion por posibles contribuciones omitidas, previa solicitud de la Direccion
de Comercializacion;
10. Fungir como representantes legales del Organismo de manera conjunta o separada
con el Director General para efecto de pleitos y cobranzas;
11. Sustanciar los procedimientos administrativos que sean competencia del Director
General, con independencia a los que le competan a las demas Unidades
Administrativas del Organismo;
12. Formular en coordinacion con las Unidades Administrativas que integran el
Organismo, de acuerdo con su competencia, los proyectos de acuerdos y criterios
juridicos aplicables internos y organizar su compilacion y difusion a las Unidades
Administrativas y servidores publicos del Organismo;
13. Fijar los lineamientos y requisitos legales a que deben sujetarse los contratos,
convenios, acuerdos, autorizaciones y demas actos juridicos que celebre el
Organismo;
14. Compilar leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, o6rdenes, normas oficiales,
jurisprudencias y demas disposiciones juridicas, independientemente de las ligas
electrénicas existentes en las plataformas digitales;
15. Emitir opinién respecto de los convenios y contratos en los que participe el
Organismo, asi como dictaminar sobre su interpretacién, rescisiéon, revocacion,
terminacion, nulidad y demas actos juridicos que se pudieran derivar;
16. Llevar el registro de los contratos, convenios, acuerdos y demas actos que celebre la
Direccién General y esta Direccion, asi como de los documentos y disposiciones
internas que regulenla actividad administrativa del mismo;
17. Revisar y tramitar los documentos que requieran ser publicados en la Gaceta
Municipal;
18. Proponer reformas a los Reglamentos ya existentes y la expedicion de los necesarios
para el Organismo; 1
19. Establecer el criterio de interpretacion que las Unidades Administrativas del
Organismo deberdn seguir en la aplicacion de las disposiciones fiscales y \
administrativas en materia de impuestos, derechos, contribuciones de mejoras, \\
aprovechamientos y sus accesorios, asi como de este reglamento; Q
20. Certificar los documentos oficiales que emanen del Organismo y los que legalmente A ‘
procedan;
21. Llevar a cabo el control y resguardo de los Titulos de Concesién otorgados a este
Organismo ante las autoridades correspondientes;
22. Revisar la integracion de los expedientes formados con motivo de las solicitudes de
Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje, y elaborar las
propuestas de resolucién de factibilidad; y
23. Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean
encomendadas por la Direccion General. %
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Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente apartado, la Direccion Juridica \ :
sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

6 Departamento de Asuntos Consultivos;
) Departamento de Asuntos Contenciosos; y
o Departamento de Seguridad Hidrica.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA [ DIRE

Funcién General

El Departamento de Asuntos Consultivos sera responsable de atender las demandas, dar
contestacion a las mismas y realizar el seguimiento de aquellos juicios en los que el
Organismo sea parte, en materia civil, mercantil, laboral y penal, asi como atender los
juicios de amparo relacionados con dichas materias; ademas sera responsable de
garantizar que los contratos que se celebren en el Organismo cumplan con la
normatividad aplicable.

Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Asuntos Consultivos”, quien respondera directamente del desemperio de sus funciones
ante el Director Juridico y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su
cargo:

Funciones Especificas

1. Realizar los tramites necesarios para la defensa y representacién juridica del
Organismo, en los juicios civiles, mercantiles, agrarios, penales, mercantiles y de
amparo en que sea parte, asi como en los procedimientos incoados en su contra por
autoridades federales, estatales y municipales;

2.  Atender las diligencias de embargo e inspecciones en las que el Organismo sea parte
ante las autoridades laborales;

3.  Coordinar las acciones para el debido cumplimiento de las obligaciones que emanen

de los juicios o convenios en los que el Organismo sea parte, en materia civil, N
mercantil, laboral y penal; \ \

4, Elaborar y proponer en materia de amparo los informes previos y justificados, donde <\\\
el Organismo sea la autoridad responsable y formular en general todas las \,\) \

promociones para su substanciacion;

5. Gestionar el archivo de expedientes laborales en las Juntas de Conciliacion y
Arbitraje, Tribunales Laborales, Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y sus
Salas Auxiliares correspondientes;

6. Realizar todo aquel procedimiento que conlleve una relacién laboral entre este
Organismo y sus trabajadores y ex trabajadores;

7.  Suplir las ausencias temporales del Titular de la Direccion Juridica; y

8. Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean

encomendadas por el Direccién Juridica. )
©
@
£
(o))
Y
o
Gobierno.de “ 8
Cuautitlan Izcalli |
iSomos futuro! %

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



92

s Boeics
ORGANIZACION

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcién General

El Departamento de Asuntos Contenciosos sera responsable de llevar a cabo la defensa
juridica del Organismo en los juicios e instancias correspondientes.

Estara a cargo de un Titular cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de Asuntos
Contenciosos”, quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante el
Director Juridico y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

Revisar y atender todas las controversias juridicas en los que sea parte el Organismo;

2.  Elaborary proponer los informes que procedan respecto a las quejas presentadas en
materia de derechos humanos o a peticién de otras autoridades;

3. Dar atenciéon y seguimiento a las demandas de todas las materias en que el
Organismo sea parte, a excepcion de las atribuidas o que le correspondan a la Unidad
de Asuntos Consultivos, asi mismo formular y proseguir en su tramite las que sean
formuladas por el Organismo;

4. Formular denuncias y/o querellas, asi como dar tramite a las Carpetas de
Investigacion en las que el Organismo sea parte;

5.  Apoyar en la opinion juridica para la celebracion de contratos y convenios en los que
el Organismo sea parte,

6. Elaborar los proyectos de contestacion a requerimientos formulados por parte de
autoridades federales, y del fuero comun, defensa juridica institucional, representar
al Organismo y/o Director General ante cualquier autoridad administrativa en los
asuntos en que tenga interés o injerencia juridica;

7. A solicitud expresa de la Unidad Administrativa correspondiente, iniciar, tramitar y
resolver los procedimientos administrativos de revocacion de acuerdos, concesiones,
permisos o autorizaciones; y

8. Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean

encomendados por la Direccion Juridica.

-

RIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcion General

El Departamento de Seguridad Hidrica, sera responsable de observar cualquier accion u
omisién de los usuarios en relacién a las disposiciones legales y normativas de los servicios
de agua potable, drenaje y alcantarillado que sefiale la Ley del Agua vigente para la Entidad

y su Reglamento que atenten contra la Seguridad Hidrica. %
Estara a cargo de un Titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de o
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Seguridad Hidrica” quien respondera directamente del desempefio de sus funciones ante
el Director Juridico y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas N
1\
1.  Observar cualquier accién u omisién de los usuarios en relacion a las disposiciones )
legales y normativas de los servicios de agua potable, drenaje y alcantarillado que \

sefiale la Ley del Agua vigente para la Entidad y su Reglamento que atenten contra
la Seguridad Hidrica;

2.  Coadyuvar cuando asi lo requiera con el area competente en las visitas de verificacién
y/o inspeccion que se originen con motivo de reportes, denuncias y/o deteccion de
tomas clandestinas, descargas no autorizadas, asi como por el mal uso o destruccion
de las instalaciones hidraulicas propiedad del Organismo;

3.  Ejercitar las acciones necesarias a efecto de hacer efectivas las garantias otorgadas
a favor del Organismo;

4. Coadyuvar en la conservacion del recurso aprovechamiento de los cuerpos de agua
de jurisdiccion municipal;

5.  Coadyuvar en el cumplimiento normativo de la administracion de los recursos hidricos
municipales, y

6. Las demas que en materia juridica le atribuyan diferentes ordenamientos o le sean
encomendados por la Direccion Juridica.
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DIRECCION DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS DE OBRA
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

e

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA — DIRECCION GENEF

SUBDIRECCION DE
CCONSTRUCCION
Y PROYECTOS

Funcion General

La Direccion de Construccién y Proyectos de Obra es el area encargada de proponer,
desarrollar y supervisar los estudios, proyectos y obras para ampliar, mejorar y mantener
en condiciones 6ptimas de funcionamiento el sistema de agua potable, alcantarillado y
saneamiento, asi como mejoras de instalaciones operativas y comerciales del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Construccion y
Proyectos de Obra” quien respondera directamente del desemperio de sus funciones ante
el Director General, y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su

cargo:

Funciones Especificas

1.  Coordinar la planeacién, construccién y el mantenimiento de la infraestructura
necesaria para los servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

2.  Establecer criterios técnicos a los que debera sujetarse la prestacion de los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

3.  Analizar, evaluar y autorizar los proyectos y propuestas de obra hidraulica que
terceros presenten al Organismo;

4.  Emitir opinién técnica para los dictamenes de factibilidad de servicios de agua
potable, drenaje y alcantarillado;

5.  Establecer las politicas para el registro de informacion grafica, alfanumérica,
cartografica y estadistica, respecto de la prestacion del servicio de agua potable,
drenaje, alcantarillado y saneamiento;

6. Dirigir la elaboracion de los proyectos, presupuestos y programas de obra

relacionados con los servicios que presta el Organismo; N~
7.  Proponer politicas y criterios técnicos, a los que deberdn sujetarse las obras CQN
relacionadas con los servicios que presta el Organismo; £
Fd
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8.  Proponer el Programa Anual de Obra en materia hidraulica, asi como la relativo a la
conservacion y mantenimiento de la infraestructura hidraulica al Director General para {\

OPERAGUACI-MG-01 Febrero 2024

que se someta a consideracién del Consejo Directivo, y proceder a su ejecucion;

9.  Vigilar la integracion y actualizacion de los Expedientes Unicos de Obra por
administracion o por contrato;

10. Coordinar, los procedimientos de adjudicacion para la contratacion de las obras y
servicios relacionados con las mismas, de acuerdo con los requisitos que para dichos
actos sefiale la normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion;

11.  Avalar y remitir los informes de avances de obra publica que se remiten a instancias
correspondientes de acuerdo con la normatividad aplicable;

12. Nombrar al servidor publico que fungird como residente y/o supervisor de obra;

13. Dar el visto bueno para tramite de pago de anticipo y de las estimaciones de los
trabajos ejecutados de las obras publicas previa validacién del avance y calidad de
las obras que autoricen los residentes de obra, verificando que cumplan con la
normatividad vigente;

14. Suscribir las actas de recepcion de las obras concluidas, y en su caso el finiquito del
contrato correspondiente;

15,  Dictaminar, justificar y presentar a la Direccion Juridica los casos para que, sustancie
y resuelva los procedimientos de modificaciones, suspensiones, terminacion
anticipada o rescision de los contratos de obra;

16. Entregar las obras terminadas a la Unidad Administrativa correspondiente, en
condiciones de operacién, con la documentacion correspondiente;

17. Proponer y elaborar proyectos a corto, mediano y largo plazo en materia de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento que promuevan el desarrollo
sustentable del Municipio;

18. Supervisar que las obras publicas y servicios relacionados cumplan las Normas
Mexicanas aplicables para las obras relacionadas de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento;

19. Integrar en conjunto con la Direccién de Administracién y Finanzas, el programa de
reparaciones y/o mantenimientos;

20. Firmar conjuntamente con el Director General, los contratos y convenios de obra
publica y los servicios relacionados con la misma;

21. Instruir la ejecucién de las conexiones nuevas de las instalaciones hidraulicas,
sanitarias en uso comercial, de servicios, habitacional e industrial de rangos mayores
a dos pulgadas de diametro;

22. Participar en las Comisiones, Consejos, Comités o funciones que determine el
Director General, asi como las disposiciones legales y normativas;

23. Verificar que las obras publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido
programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto
apego a las disposiciones legales aplicables;

24. Coordinar la realizacion de obras por administracion directa cuando se cuente con
capital humano, recursos materiales y logisticos, maquinaria y equipos propios
necesarios para ello;

25. Coordinar y supervisar, el inicio, desarrollo y terminacién fisica de las obras por
contrato y por administracion;,

26. Promover la integracién de la documentacion necesaria para el tramite de la
formacion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia de cada una de las

obras; %
27. Atender los requerimientos documentales de las auditorias que realicen las instancias ©
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flscallzadoras asi como, realizar el seguimiento de las observaciones planteadas por

los érganos de control; y
28. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la Direccion

General. ,

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente apartado, la Direccién de
Construccion y Proyectos de Obra sera asistida por las siguientes Unidades
Administrativas:
6 Subdireccién de Construccién y Proyectos de Obra
o Departamento de Proyectos Técnicos;
o Departamento de Conservacion y Mantenimiento; y
o Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES .

Funcion General

La Subdireccion de Construccién y Proyectos, sera encargada de supervisar las obras para
ampliar y mejorar el funcionamiento del sistema de agua potable, alcantarillado y

saneamiento del Municipio.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Construccién y
Proyectos”, quien contara con las siguientes atribuciones y funciones:

Funciones Especificas

1.  Coordinar y supervisar la construccion de los sistemas de agua potable, drenaje,
alcantarillado y saneamiento;

2. Vigilar e informar al Director de Construccion y Proyectos de Obra el avance fisico de
las obras de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

3.  Coordinar y supervisar que los procedimientos de construccion de obras de agua
potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento cumplan con las condiciones de
seguridad e higiene, asi como de calidad establecidas;

4. Coordinar y supervisar que las empresas contratadas para la realizacién de obras y
servicios relacionados con la misma, cumplan con las obligaciones a su cargo
derivadas de los contratos celebrados con el Organismo;

5.  Proponer al Director de Construccion y Proyectos de Obra a los servidores publicos
que fungiran como residentes y/o supervisores de obra;

6. Verificar que la documentacion generada durante la planeacién, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion y ejecucion de la obra sea integrada en
los expedientes Unicos de obra conforme a la normatividad vigente en la materia y
conservar en forma ordenada y segura dichos expedientes;

7.  Validar las estimaciones y verificar que se encuentren legalmente formuladas e

integradas;

8.  Vigilar la terminacién fisica de las obras, revisar y dar el visto bueno de los finiquitos »
de las mismas; CC“Z
9.  Proponer al Director de Construccion y Proyectos de Obra la evaluacion de la £
7
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infraestructura para la prestacion del servicio de agua potable, drenaje, alcantarillado
y saneamiento, en las areas geograficas referidas en las solicitudes de Dictamen de
Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje, verificando en su caso que los
desarrollos se ubiquen en predios con vocacién no inundable;

10. Proponer el dictamen técnico de terminacion de infraestructura hidraulica de
desarrollos, conjuntos urbanos o lotificaciones en condominio derivados de las
factibilidades de servicios, para autorizacion del Director de Construccién y Proyectos
de Obra y participar en la entrega — recepcion de estas obras;

11. Revisar y validar el Dictamen Técnico emitido por el Residente y presentar al Director
de Construccién y Proyectos de Obra los casos en que se deba dar inicio al
procedimiento de suspensién, terminacion anticipada, rescisién y los convenios
modificatorios de los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma;

12. Validar y presentar al Director de Construccion y Proyectos de Obra para su
autorizacién los planes y programas que permitan la ampliacién y mejoramiento de la
infraestructura hidraulica;

13. Determinar las ampliaciones de infraestructura de agua potable y drenaje, para
nuevos desarrollos derivados de las factibilidades de servicios solicitadas; y

14. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Direccién de Construccién y Proyectos de Obra.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcion General

El Departamento de Proyectos Técnicos, sera encargada de desarrollar los proyectos
ejecutivos autorizados de obras del programa anual del organismo, para ampliar, mejorar y
mantener en condiciones éptimas de funcionamiento el sistema de agua potable,
alcantarillado y saneamiento del Municipio.

Estara a cargo de un titular cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de :
Proyectos Técnicos” quien contara con las siguientes atribuciones y funciones: \%

Funciones Especificas \\

1.  Elaborar los planes que permitan la ampliacién y mejoramiento de la infraestructura
hidraulica;

Dar seguimiento a las peticiones ciudadanas referentes a la ampliacién de las redes
de agua potable y drenaje;

Elaborar el Programa Anual de Obras Hidraulicas;

Participar en la integracién de Comités Ciudadanos de los programas de obra, en
coordinacién con las Unidades Administrativas involucradas;

Integrar los reportes de avance fisico - financiero del Programa Anual de Obras;
Elaborar estudios, proyectos y dictamenes técnicos necesarios para otorgar los
servicios de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento;

7.  Actualizar el Plan Hidraulico del Municipio tendiente a la sustentabilidad del recurso

hidrico;

A
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8. Actualizar el Catastro Hidraulico;

9.  Realizar los términos de referencia para los estudios y proyectos por contrato; .
\ \\

Fun o & B o0y
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10. Sustanciar el proceso para la adjudicacion de contratos de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas;

11. Elaborar y actualizar el catalogo general de precios unitarios que sirve como base
para realizar el presupuesto de cada obra en particular;

12. Elaborar y proponer al Subdirector de Construccion y Proyectos la programacion
anual de licitaciones y contratacion de obra y servicios relacionados con la misma en
materia hidraulica, asi como la relativa a la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura hidraulica;

13. Elaborar la solicitud de Suficiencia Presupuestal, para iniciar el proceso de
contratacién de obras publicas y servicios relacionados con la misma;

14. Revisar y conciliar con el Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra, los
precios unitarios fuera de catalogo de obra contratada y ajustes de costos;

15. Integrar la documentacién del proceso de planeacion, programacion,
presupuestacién, adjudicacion y contratacion de obras y servicios relacionados con
las mismas a los Expedientes Unicos de la Obra Publica con base en la normatividad
aplicable;

16. Supervisar la integracion de los expedientes técnicos de los proyectos y obras a
realizar, tanto con recursos propios como con aportaciones de los gobiernos federal,
estatal y municipal, asi como conformar el expediente Unico;

17. Mantener comunicacion permanente con instituciones publicas y privadas
relacionadas con el sector hidraulico, a fin de captar los avances tecnoldgicos
susceptibles de ser incorporados al Organismo;

18. Vigilar que los recursos asignados a las diferentes obras, se ejerzan con base a lo
presupuestado y al avance fisico programado y en su caso, proponer las medidas
correctivas necesarias;

19. Evaluar y recibir las obras publicas que se contraten, en coordinacion con el area
operativa y/o Administrativas; y

20. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccion de Construccion y Proyectos.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECC

Funcion General

El Departamento de Conservacion y Mantenimiento, es el drea encargada de ejecutar obras
por administracion directa y/o de convenios de colaboracién con la comunidad ademas de
integrar la documentacion del proceso de ejecucion de las obras por administracion directa
a los Expedientes Unicos de la Obra Publica con base en la normatividad aplicable.

Estara a cargo de un fitular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Conservacion y Mantenimiento”, quien contara con las siguientes atribuciones y funciones:

Funciones Especificas =~
N~
£
&
o
Gobiemo.de s ”
Cuautitlan lzcalli
;Somo§ futuro! 1

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



100

W\

— Bperii
ORGANIZACION

1. Ejecutar obras por administracion directa y/o de convenios de colaboracion con la
comunidad;

2. Cuantificar el material de construccién de las obras por administracién solicitados;

3 Planificar, programar y solicitar la compra y el suministro de materiales al
Departamento de Adquisiciones;

4,  Apoyar con material, maquinaria y personal en las contingencias y en apoyo a otras
Unidades Administrativas del Organismo;

5.  Elaborar los informes de avances de obras a instancias correspondientes de acuerdo
a la normatividad aplicable;

6. Realizar la revisién y balance de materiales suministrados por el Aimacén General en
las obras por administracion directa;

7.  Integrar la documentacién del proceso de ejecucion de las obras por administracion
directa a los Expedientes Unicos de la Obra Pulblica con base en la normatividad
aplicable;

8.  Brindar asesoria técnica y supervision de obra hidraulica a los particulares que asi lo
soliciten; y

9.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccién de Construccion y Proyectos.

______ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
"SUB -

Funcién General

El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra, es el area encargada de supervisar
que la obra publica y los servicios relacionados con la misma cumplan con las condiciones
y caracteristicas estipuladas en los contratos y la normatividad vigente.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de Obra’, quien contard con las siguientes atribuciones y

funciones:
Funciones Especificas \
\\

1. Supervisar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma cumplan con
las condiciones y caracteristicas estipuladas en los contratos de obra celebrados y la
normatividad vigente;

2. Verificar y aprobar las estimaciones correspondientes a la obra publica y servicios
relacionados con la misma de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento
que se ejecutan por contrato;

3.  Vigilar el cumplimiento de las funciones establecidas en la normatividad aplicable de
los residentes y supervisores de obra;

4. Revisar y conciliar con el Departamento de Proyectos Técnicos, los precios unitarios
fuera de catalogo de obra contratada y ajustes de costos;

5.  Integrar la documentacion del proceso de ejecucion de obras y servicios relacionados ol
con las mismas a los Expedientes Unicos de la Obra Publica con base en la N~
normatividad aplicable. o
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6. Remitir los informes correspondientes de avances de obras a instancias
correspondientes de acuerdo a la normatividad aplicable;
7. Proponery sustentar el dictamen de modificacion, suspension, terminacién anticipada
o rescision de contrato de obra para presentarlo a consideracién del Director de
Construccion y Proyectos de Obra;
En el ambito de su competencia atender las auditorias de obra;
Dar seguimiento administrativo al cumplimiento de las observaciones y
recomendaciones contempladas en los informes de auditoria;
10. Participar en la integracion de los Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia
(CocIcoVvIs);
11.  Fungir como administrador de la Bitacora Electronica;
12. Resguardar los expedientes tnicos de obra y registrar y controlar el préstamo de los
expedientes Unicos de obra; y
13. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccion de Construccion y Proyectos.

©®
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DIRECCION DE OPERACION HIDRAULICA l

'SUBDIRECCION DE
OPERACION HIDRAULICA

—— e R e

Funcién General

La Direccion de Operacion Hidraulica es la encargada de operar, administrar y resguardar
las fuentes de abastecimiento de agua potable, asi como la infraestructura hidraulica y
sanitaria, ademas de realizar el mantenimiento correctivo para poder otorgar un servicio
adecuado y de calidad.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Operacién Hidraulica”,
quien contara con las siguientes atribuciones y funciones:

Funciones Especificas

Coordinar la operacion de la infraestructura para los servicios de agua potable,

drenaje, alcantarillado y saneamiento;

Proponer e implementar acciones para mejorar la eficiencia fisica;

En conjunto con el Departamento de agua potable, desarrollar planes y programas

para el control de presiones a fin de evitar dafios a la infraestructura hidraulica;

Administrar, vigilar y distribuir el agua en bloque asignada al Organismo;

Instruir la ejecuciéon de las conexiones nuevas de las instalaciones hidraulicas,

sanitarias en uso comercial, de servicios, habitacional e industrial de rangos de media

pulgada de diametro a dos pulgadas;

6.  Supervisar la atencién de quejas presentadas por fugas o fallas en la infraestructura
hidraulica y sanitaria;

7. Habilitar a servidores publicos para realizar inspecciones, verificaciones, muestreos
de agua y actos relacionados con sus atribuciones;

8. Proponer y ejecutar programas para garantizar que la calidad del agua sea segura

-

ar wN

para consumo humano; To)
9. Coordinar las acciones necesarias, cuando se presenten eventos N~
hidrometeorolégicos que afecten al Municipio; g
2
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10. Coordinar acciones de apoyo a entidades publicas en caso de catastrofes naturales,
contingencias y accidentes;

11. Ordenar la ejecucion de inspecciones, verificaciones y registros de ubicacion y
concurrencia de las descargas residuales no domésticas, en cumplimiento a la Norma
vigente;

12.  Autorizar los permisos de descargas de aguas residuales no domésticas y en su caso,
condiciones particulares de descarga de aguas residuales que descarguen al sistema
de drenaje municipal, considerando cuando asi lo requiera el caso, el dictamen
ambiental que emita la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente del
Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli;

13. Autorizar la evaluacién de la disponibilidad del recurso hidrico y fuente de
abastecimiento de agua, para determinar la viabilidad de la prestacion del servicio de
agua potable, asi como la incorporacién al sistema de drenaje, alcantarillado y
saneamiento, en las areas geograficas referidas en las solicitudes de Dictamen de
Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje, para su remision a la Direccién
Juridica y Direccion de Comercializacion;

14. En coordinacién con la Direccién de Construccion y Proyectos de Obra supervisar
que las obras de infraestructura hidraulica que ejecutan los desarrolladores de
conjuntos urbanos y condominios, publicos y privados, cumplan con la normatividad
aplicable y los proyectos autorizados;

15. Proponer acciones para hacer frente a contingencias por falta o disminucién del
suministro de agua potable;

16. Supervisar la operacion de las redes de drenaje y alcantarillado, asi como los
programas de desazolve de colonias mercados, escuelas municipales y estatales, asi
como de distribuidores viales, de carcamos, cauces y barrancas del Municipio;

17. Coordinar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias
federales, estatales, del Distrito Federal o del Municipio; y

18. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la Direccién

General.

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente apartado, la Direccién de
Operacion Hidraulica sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

4 Subdireccion de Operacion Hidraulica
o Departamento de Agua Potable;
o Departamento de Drenaje y Alcantarillado; T
o Departamento de Electromecanico y Plantas de Tratamiento; y S
o Departamento de Tanques. \\

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES»

Funcién General
La Subdireccién de Operacién Hidraulica, sera encargada de coordinar y supervisar la

prestacion de los servicios de agua potable, drenaje y saneamiento a la poblacion del E
Municipio. P
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Operacion
Hidraulica”, quien contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

e

1.  Administrar el suministro de agua potable procedente de pozos profundos y tanques
de regulacion en los sistemas de distribuciéon, asi como el desalojo de aguas
residuales, sistemas de alcantarillado y drenaje;

2.  Registrar, distribuir y conciliar el agua en bloque asignada al Organismo por la
Comision del Agua del Estado de México;

3. Controlar y supervisar la operacion de los sistemas de tratamiento de aguas
residuales, conforme a la normatividad aplicable;

4.  Verificar y validar la existencia de infraestructura para la prestacion de los servicios
de agua potable;

5. Programar el seccionamiento en la red hidraulica para la distribucién del suministro
de agua potable;

6.  Coordinar la reparacion de fugas visibles y recuperacién de caudales;

7.  Vigilar la programacion y registrar el suministro de agua potable por medio de camion
cisterna o pipas;

8. Diseiiar, proponer y ejecutar, previa autorizacion del Director de Operacion Hidraulica
las acciones de mejora para el funcionamiento de los sistemas de agua potable, con
base en la capacidad de éstos y la demanda de la poblacion;

9. Proponer las acciones de obra civil, en coordinacién con otras areas para la mejora
del funcionamiento de los sistemas de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento;

10. Dar seguimiento a las quejas y peticiones de los usuarios respecto a los servicios de
agua potable y drenaje que presta el Organismo;

11. Coordinar las acciones necesarias de prevencion y reaccién ante fenémenos
hidrometeoroldgicos;

12. Realizar la evaluacion de la disponibilidad del recurso hidrico y fuente de
abastecimiento de agua, para determinar la viabilidad de la prestacion del servicio de
agua potable, asi como la incorporacién al sistema de drenaje, alcantarillado y
saneamiento, en las areas geograficas referidas en las solicitudes de Dictamen de
Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje;

13. Elaborar el Balance Hidraulico Municipal; N
14. Autorizar los planes, dictamenes, proyectos y/o estudios para determinar, las \§

ampliaciones de infraestructura de agua potable y drenaje, asi como los volimenes
de descarga a la red municipal para nuevos desarrollos derivados de las factibilidades
de servicios solicitadas; Se adiciona y recorre la subsecuente;

15. Supervisar la prestacién de los servicios de agua potable a la poblacion, propiciando
una distribucion eficiente del agua en blogue recibida de pozos Ramal-Teoloyucan, el
Sistema Lerma—Cutzamala y las fuentes propias, evitando al maximo la pérdida del
fluido, con la verificacién permanente de todas las redes de agua potable;

16. Proponer e implementar proyectos de sectorizacion y mejoramiento de la
infraestructura hidraulica;

17. Supervisar el adecuado funcionamiento de la red hidraulica;

18. Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica; N~
19. Supervisar obras y realizar inspecciones a los lugares donde se reporta algun N~
problema por parte de las diferentes comunidades; o
5
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Coordinar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias
federales, estatales, del Distrito Federal o del Municipio;
21. Brindar el apoyo técnico a las areas del Organismo que lo soliciten, en las visitas de
inspeccion donde se requiera informacion referente a sus atribuciones, “
proporcionando dictamen técnico y/o medidas necesarias a solicitar al usuario
mediante un requerimiento; y
22. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Direccion de Operacion Hidraulica.

_ATRIBUCIONES Y FUNCIONES _a
 SUBDIRECCION DE OF

Funcion General

El Departamento de Agua Potable, sera encargado de proporcionar los servicios de agua
potable a la poblacion y supervisar el adecuado funcionamiento de la infraestructura

hidraulica.

Estara a cargo de un ftitular a quien se le denominara “Jefe del Departamento de Agua
Potable” quien para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas

1. Supervisar el correcto funcionamiento de las redes hidraulicas para proporcionar de
manera eficiente el servicio de agua potable a través de las diferentes fuentes que
abastecen al Organismo;

2.  Proponer acciones para mejorar la infraestructura hidraulica del Organismo;

3.  Promover e implementar medidas para disminuir la pérdida del fluido, con la
verificacion permanente de todas las redes de agua potable;

4.  Mantener actualizado el inventario de la infraestructura hidraulica de agua potable y
notificar al departamento técnico las actualizaciones;

5.  Supervisar la operacion del sistema hidraulico proponiendo acciones que permitan
controlar la presion del agua de las redes hidraulicas, con el propésito de reducir en
lo posible la ruptura de tuberias de agua potable;

6. Operar las valvulas de seccionamiento y accesorios complementarios para la
distribucién de agua;

7. Realizar la reparacion de lineas de conduccion y distribucion de agua potable, tomas
domiciliarias, cambios de material, cajas de operacién de valvulas y cruceros de
desfogue;

8. Realizar visitas de campo a efecto de detectar deficiencias en las lineas de
conduccién y distribucién de agua potable, toma domiciliaria, cajas de operacion de
valvulas y cruceros de desfogue;

9.  Coadyuvar en las acciones de reparaciones de lineas de agua potable en auxilio a
entidades externas que lo soliciten;

10. Coadyuvar con el Departamento de Proyectos Técnicos en la actualizacion del

Catastro Hidraulico derivado de los trabajos de reparacion de lineas de agua potable, [e0)
toma domiciliaria, cajas de operacion de valvulas y cruceros de desfogue; N~
11. Realizar sondeo de infraestructura hidraulica cuando sea necesario; 2
g
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12. Controlar el nivel en los tanques de almacenamiento;

13. Informar a la Subdireccién de Operacion Hidraulica cuando existan dafios a las redes
de agua potable por trabajos que realicen terceros, asi como de las conexiones
instaladas de forma irregular a las redes de agua potable; &

14. Dar seguimiento a las peticiones que se generen a solicitud de los usuarios en la
ejecucion de los servicios de suministro de agua potable;

15. Realizar las reparaciones de pavimentos y/o estructuras especiales, producto de la
conservacion y mantenimiento de la red de agua potable, drenaje, alcantarillado y
saneamiento;

16. Garantizar la correcta desinfeccion del agua mediante la elaboracion, ejecucion y
supervisiéon del programa de desinfeccion del agua que se produce en pozos, asi
como la redosificacion de desinfectante en puntos considerados como criticos por el
nivel de cloro residual del agua en bloque, dando cumplimiento a la normatividad
aplicable vigente;

17. Elaborar, ejecutar y supervisar el programa de monitoreo de la dosificacion de
desinfectante, asi como del programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
los sistemas de desinfeccién, ademas de atender y dar solucién oportuna a las fallas
de los sistemas de desinfeccion;

18. Programar y supervisar las actividades diarias de mantenimiento y abastecimiento de
equipo de desinfeccion; y

19. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccion de Operacién Hidraulica.

ATRIBUCIONES Y FUNCI

Funcion General

El Departamento de Drenaje y Alcantarillado, sera encargado de mantener en Optimas
condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado del municipio.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de Drenaje
y Alcantarillado”, quien contara con las siguientes atribuciones y funciones:

Funciones Especificas \\\{\

1.  Mantener en éptimas condiciones de operacion las redes de drenaje y alcantarillado, 4 i
llevando a cabo las acciones necesarias para la ejecucion estricta de los programas
de desazolve en el Municipio;

2. Elaborar y coordinar el programa anual de desazolve;

3.  Atender en todo momento cualquier contingencia que afecte el sistema de drenaje y
alcantarillado dentro de un sector, incluso participar en operativos implementados
para resolver alguna eventualidad que se presente en el Municipio y que por su
naturaleza requiera su participacion;

4.  Coordinar acciones para el cumplimiento de sus atribuciones con las dependencias
federales, estatales, del Distrito Federal o del Municipio;

5.  Recibir los reportes de afectaciones al sistema de drenaje y alcantarillado, asi como (o
supervisar su reparacion, asegurando estandares de calidad durante este proceso; '\“, ‘
O
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6. Programar y ejecutar los recorridos de inspeccion y en su caso proceder al
mantenimiento de las redes de drenaje;

7.  Programar, coordinar, supervisar y realizar la limpieza periédica en la red de drenaje;
8. Llevar a cabo el mantenimiento de la infraestructura de alcantarillado sanitario y ﬂ
pluvial; 0

9.  Monitorear las lineas de alcantarillado y canales a cielo abierto, principalmente
durante la temporada de lluvias;

10. Ejecutar la limpieza, cambio y nivelacién de rejillas, coladeras, brocales, descargas
domiciliarias, lineas de drenaje que asi lo requieran;

11. Ejecutar las acciones y actividades necesarias cuando se presenten contingencias
hidrometeoroldgicas;

12. Programar, coordinar, supervisar y realizar las inspecciones, verificaciones y registro
de las descargas residuales no domesticas en cumplimiento de la normatividad
vigente y coadyuvar en la verificacion de descargas contaminantes, cuando asi lo
solicite expresamente la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente;

13. Proponer las medidas de seguridad preventivas y/o correctivas, con el objeto de
regularizar la calidad de las descargas de los usuarios no domésticos al sistema de
drenaje municipal, en su caso, de que los responsables no cumplan con la
normatividad aplicable;

14. Informar a la Direccién Juridica y dar seguimiento de actos derivados de visitas de
inspeccion que pudieran traer como consecuencia sanciones de acuerdo con la Ley
del Agua para el Estado de México y Municipios y demas disposiciones legales;

15. Coadyuvar con el Departamento de Proyectos Técnicos en la actualizaciéon de las
redes sanitarias y/o pluviales derivado de los trabajos de reparacion de lineas de
drenaje, descargas domiciliarias, pozos de visita, rejillas pluviales y bocas de
tormenta, y

16. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccién de Operacién Hidraulica.

ATRIBUCIONES Y
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funcién General

El Departamento de Electromecanica sera encargado de mantener en 6ptimas condiciones
de operacion los equipos electromecanicos de los pozos, carcamos, plantas de tratamiento
de agua residual y rebombeos de agua potable del Organismo, para prestar los servicios
de agua potable, drenaje, alcantarillado y saneamiento, ademas de verificar oportunamente
la calidad del agua potable que suministra el Organismo cumpla con las Normas
establecidas, asi como mantener en Optimas condiciones de operacién las Plantas
Tratadoras de Agua con que cuenta el Organismo, ademas de promover, vigilar y verificar
la aplicacién de las disposiciones legales y Normas Oficiales Mexicanas sobre equilibrio
ecoldgico y proteccion al ambiente, en materia de prevencion y control de la contaminacion
del agua y en su caso denunciar a quienes la incumplan.
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Electromecanico y Plantas de Tratamiento” quien contara con las siguientes atribuciones y
funciones relativas a su cargo: H

Funciones Especificas \/>
"

1.  Mantener en optimas condiciones de operacion los equipos electromecanicos de los
pozos, carcamos, plantas de tratamiento de agua residual y rebombeos de agua
potable;

2.  Realizar y ejecutar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos
electromecéanicos de los pozos, carcamos, plantas de tratamiento de agua residual y
rebombeos de agua potable;

3.  Atender oportunamente los reportes de mantenimiento correctivo y verificar la
correcta operacion de las instalaciones y equipo de bombeo;

4. Implementar los apoyos técnicos necesarios a las areas que asi lo requieran, respecto
al mantenimiento electromecanico de los equipos;

5.  Elaborar el informe de control de obra correspondiente al area a su cargo, para
reportar y justificar todos los materiales utilizados;

6.  Apoyar al Departamento de Drenaje y Alcantarillado, asi como a las comunidades en
contingencias provocadas por lluvias;

7.  Realizar inspecciones a los trabajos de campo, con el fin de determinar y evaluar, en
su caso, la existencia de posibles desviaciones y estar en posibilidad de plantear
soluciones concretas;

8.  Asignar diariamente ordenes de trabajo a cada Jefe de Cuadrilla;

9.  Verificar y validar la facturacién emitida por la Comisién Federal de Electricidad a
cargo del Organismo;

10. Gestionar los tramites que sean necesarios ante la Comision Federal de Electricidad
para la contratacion y el suministro de energia eléctrica en las instalaciones del
Organismo;

11. Efectuar estudios a fin de hacer mas eficiente el consumo de energia eléctrica;

12. Dar seguimiento al programa de mantenimiento de fuentes monumentales del
Organismo resguardadas a su cargo;

13. Administrar y controlar el servicio de energia eléctrica y suministros de energéticos
proporcionados a las diversas Unidades Administrativas del Organismo;

14. Validar los nuevos proyectos de equipamiento electromecanico de pozos, estaciones
de rebombeos, carcamos de aguas negras y pluviales, asi como de plantas de
tratamiento de aguas residuales;

15. Supervisar que se lleve a cabo la evaluacién del agua potable, residual y residual
tratada, mediante analisis fisicoquimicos y bacterioldgicos que permitan verificar que \ 1

Vi
i

2

el agua que recibe el municipio en bloque, el agua extraida de pozos, el agua
suministrada a los usuarios y el agua generada de plantas de tratamiento, cumplan
con la normatividad vigente aplicable;

16. Elaborar y llevar a cabo el programa de Evaluacion y Manejo del Agua Potable ‘
mediante analisis fisicoquimicos y bacteriolégicos que permitan verificar que el agua ;
que recibe el municipio en bloque, el agua extraida de pozos y el agua suministrada
a los usuarios mantiene las condiciones de potabilidad y cumple con la normatividad
vigente aplicable; \

17. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normatividad, en materia de descargas de
aguas residuales que generan y vierten las industrias, servicios, comercios y casa
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habitacion a la red de alcantarillado municipal;
18. Realizar visitas de inspeccién conforme al programa operativo previamente
establecido o bien a través de denuncias ciudadanas, a los predios y/o inmuebles de

los usuarios que viertan las aguas residuales y/o pluviales a cielo abierto generando [
molestias a los habitantes aledafios, ademas de malos olores, proliferacién de fauna l)
nociva e infiltracion al subsuelo, solicitando las medidas correctivas pertinentes para ‘
que sean conducidas hacia la red de drenaje interna; \/}

19. Elaborar el dictamen técnico de las inspecciones realizadas a industrias, servicios,
comercios y casas habitacion, en materia de contaminacién del agua y en su caso,
solicitar sistemas de pre-tratamiento y/o tratamiento, ademas de las medidas
preventivas y correctivas que sean necesarias a efecto de no poner en riesgo el
funcionamiento y operacion del sistema de alcantarillado municipal y en caso de
incumplimiento canalizar el expediente a Juridico para la radicacion del procedimiento
administrativo que corresponda;

20. Verificar y supervisar que se realicen los analisis fisico quimicos y bacteriolégicos al
agua residual descargada por industrias, comercios y servicios que permitan
comprobar el cumplimiento de la normatividad aplicable;

21. Llevar a cabo el Programa de Evaluacién del Agua Residual Tratada generada en las
plantas municipales mediante analisis fisicoquimicos y bacteriolégicos que permitan
verificar el cumplimiento de la normatividad vigente;

22. Emitir los dictamenes técnicos que se elaboren derivados de las inspecciones;

23. Supervisar que se les dé seguimiento a las denuncias ciudadanas referentes al uso y
manejo adecuado del agua;

24. Supervisar que se realicen las visitas de inspeccién a los sistemas de tratamiento de
aguas residuales particulares;

25. Verificar y supervisar las opiniones técnicas en materia de efluentes para la
integracion del expediente del dictamen de factibilidad, asi como respecto de la
construccién de los sistemas de tratamiento de aguas residuales cuando se soliciten
en dichos dictamenes;

26. Vigilar que se cumplan las normas oficiales mexicanas, en materia de agua, asi como
las disposiciones del presente reglamento, la Ley del Agua del Estado de México, y
demas disposiciones legales aplicables;

27. Dar seguimiento a través de la unidad administrativa a su cargo, a los tramites que
en materia de agua se requiera realizar ante las diversas dependencias federales,
estatales y municipales;

28. Ejecutar las acciones necesarias para la operacion y mantenimiento de las plantas de N
tratamiento de aguas residuales que administra el Organismo; N

29. Realizar las visitas de inspeccioén y/o verificacion a los establecimientos comerciales, Q N
industriales, de servicios y demas instalaciones generadoras de descargas de aguas N
residuales no domésticas, a fin de vigilar que los mismos cuenten con los equipos o 4'

instrumentos que permitan contabilizar lecturas correctas de las aguas residuales
vertidas al sistema de drenaje y alcantarillado bajo la administracion del Organismo;

30. Establecer el control de las descargas de aguas residuales no domésticas al drenaje,
tanto en calidad como en cantidad, exigiendo el cumplimiento de todas y cada una de
las condicionantes del permiso, asi como de métodos alternativos de tratamiento, a
efecto de evitar darios a la salud humana, medio ambiente e infraestructura hidraulica \
del Organismo;

31. Proponer los permisos de descargas de aguas residuales y en su caso, condiciones
particulares de descarga a los establecimientos comerciales, industriales, de servicios
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y demas instalaciones generadoras de descargas de aguas residuales no
domésticas, que descarguen al sistema de drenaje municipal, considerando cuando
asi lo requiera el caso, el dictamen ambiental que emita la Direccién de
Sustentabilidad y Medio Ambiente del Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, y

32. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por
la Subdireccién de Operacion Hidraulica.

ATRIBUCIONES ¥ FUNCIONES
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funcién General

El Departamento de Tanques, sera el encargado de suministrar agua potable a la
ciudadania que lo requiera por medio del transporte de agua en pipas.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Tanques”, quien contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1. Realizar el programa de abasto de agua a través de pipas a las comunidades
vulnerables;

2.  Programar y realizar el abastecimiento de agua potable mediante camion cisterna o
pipa, a los usuarios ubicados en zonas afectadas por fallas en |a red de agua potable,
asi como los trabajos de mantenimiento y contingencias;

3.  Proporcionar el suministro de agua potable por medio de camién cisterna a los
usuarios que lo soliciten, previa verificaciéon de pago;

4.  Llevar el control de las garzas propiedad del Organismo y donde cargan las pipas de
éste como las pipas concesionadas, solicitando los vales o comprobantes de haber
realizado los pagos correspondientes en las oficinas de recaudacién del Organismo

5.  Realizar el apoyo de distribucién de agua debido a emergencias (incendios) tanto en
el municipio como en demarcaciones aledafias que soliciten el apoyo, previa
autorizacion de la Subdireccion de Operacion Hidraulica; y

6. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean encomendadas por

la Subdireccion de Operacion Hidraulica. \
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DIRECCION DE COMERCIALIZACION
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA : DIRECCION GENERAL

|7/

[ |

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DEREZAGO
CONSUMIDORES EINSPECCIONES

Funcién General

La Direccion de Comercializacion, esta encargada de coordinar, formular, proponer y
someter a consideracion tarifas y politicas para el cobro de los derechos por la prestacion
de los servicios, aplicando politicas de recaudacion con el fin de aumentar los ingresos del
Organismo; asimismo, tendra a su cargo proponer, remitir los dictdmenes y expedientes de
factibilidad para la dotacion de servicios de agua potable.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Comercializacion”, y
tendré las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Elaborar y someter a consideraciéon del Director General, en tiempo y forma, la
propuesta para fijar, en términos de las disposiciones legales, las cuotas y tarifas y
politicas para el cobro de los derechos por la prestacion de los servicios que brinda
el Organismo;

2. Previo acuerdo y aprobacion de la Direccion General, aplicar las politicas de
recaudacién y de atencién a los usuarios;

3.  Formular proyecciones de ingresos y turnarlas a la Direccién General y a la Direccion
de Administracion y Finanzas;

4. Disefar y proponer a la Direccién General las politicas, estrategias y campafas para \
incrementar los ingresos del Organismo, asi como instrumentar su implementacién;

5. Elaborary proponer, a la Direccion General, los programas de condonacion de multas,
subsidio de recargos y descuentos en general, de acuerdo a la normatividad aplicable;
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6. Determinar, liquidar y fiscalizar, por si o a través de las Subdirecciones a su cargo,
las contribuciones, accesorios y aprovechamientos que, en términos de la Ley de N
Ingresos de los Municipios del Estado de Meéxico, para el ejercicio fiscal
correspondiente, el Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, la Ley del
Agua para el Estado de México y demas disposiciones legales aplicables, tenga
derecho a percibir el Organismo;

7.  Girar instrucciones a la Subdireccion de Consumidores, para que se elaboren los
calendarios de facturacion;

8.  Elaborar, por si o a través de la Jefatura de Altas y Liquidaciones, las liquidaciones
de adeudo de contribuciones por la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;
asi como liquidaciones de pago para la contratacion de los servicios;

9. Disefiar e instrumentar por si o a través de la Subdireccion de Consumidores y de
acuerdo a la legislacion vigente, los mecanismos necesarios para contar con la total
micro medicién del consumo de agua potable, a través de la instalacion de aparatos
medidores en los domicilios de los usuarios registrados en el padrén de consumidores
del Organismo;

10. Disefiar e instrumentar, de acuerdo a la legislacion vigente, los programas de
instalacion, mantenimiento y/o sustitucion de aparatos medidores de agua potable a
los usuarios registrados en el Sistema Integral de Administracion, Tributacion y
Registro de Ingresos del Organismo;

11. Planear y coordinar, a través de la Subdireccion de Consumidores, la instalacién de
aparatos medidores, ya sea a peticién de parte o por acuerdo de autoridad;

12. Verificar, a través de la Subdireccion de Consumidores, el correcto funcionamiento de
los aparatos medidores de agua potable, toma de lecturas y determinacién de las
contribuciones a pagar, a cargo de los usuarios y en su caso, realizar el cambio o
reubicacion del medidor en lugar visible y accesible para la toma de lectura, revisién
o sustitucién del mismo, cuando resulte necesario;

13. Vigilar, controlar, ordenar, asignar y reasignar, por si o a través de la Subdireccion de
Consumidores, los nimeros de cuenta de las tomas y derivaciones, para agua potable
y agua tratada, asi como de las conexiones al drenaje;

14. Ordenar visitas de verificacion, de medicién de consumos o de funcionamiento del
sistema de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje;

15. Ordenar inspecciones en los predios o inmuebles a fin de verificar, validar o
determinar la situacién de las instalaciones hidraulicas a través de las cuales se
prestan los servicios a cargo del Organismo, asi como los usos, para su registro en el
Sistema Integral de Administracién, Tributacién y Registro de Ingresos del \
Organismo; |

|
\
|

16. Proponer la celebracién de convenios de intercambio de informacién y datos sobre
poblacién y territorio del Municipio en materia hidraulica, con entidades publicas y
privadas;

17. Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios; ]

18. Brindar atencion a los usuarios, asi como aclarar situaciones relacionadas al pago de
contribuciones, aprovechamientos y accesorios;
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19. Coordinar con la Direccion de Operacion Hidraulica la instalacion de la infraestructura
y equipo que se requiera para el suministro de servicios;
20. Emitir Certificado de Pago de Derechos de Agua Potable y Drenaje, Certificado por r)
‘ A

R

Operacion Mantenimiento y Reposicion de Redes y la Constancia de Inexistencia de
Infraestructura Hidraulica;

21. |Iniciar, sustanciar y resolver el Procedimiento Administrativo Comun para la
imposicion de sanciones por infracciones a las disposiciones legales aplicables en la
materia, asi como el Procedimiento Administrativo de Ejecucion para exigir el pago
de créditos fiscales que no hubiesen sido cubiertos dentro de los plazos sefialados
por la ley;

22. Coordinar con la Direccion de Operacion Hidraulica la restriccion del suministro de
agua potable, agua tratada y drenaje, a usuarios en rezago de créditos fiscales, y

23. Proponer al Director General los dictdmenes de factibilidad para la dotacién de
servicios de agua potable y drenaje, asi como informar sobre el estatus de dichos
dictamenes a la Secretaria Técnica para ser sometido al Comité Interno de
Factibilidades;

24. Remitir al Director General los expedientes formados con motivo de las solicitudes de
dictamenes de factibilidad para la dotaciéon de servicios de agua potable y drenaje,
asi como informar sobre el estado que guardan de dichos expedientes a |la Secretaria
Técnica para ser sometidos al Comité Interno de Factibilidades;

25. Instrumentar y supervisar, por si o a través de la Subdirecciones a su cargo, las
medidas necesarias para mantener actualizado Sistema Integral de Administracion,
Tributacion y Registro de Ingresos del Organismo, asi como autorizar la habilitacion
de claves y permisos para el manejo de dicho sistema y establecer mecanismos que
garanticen la revision de los movimientos que realizan los usuarios del sistema en el
desemperio de sus funciones;

26. Emitir, por si o a través de la Subdireccion de Consumidores, los reportes de
recaudacion, rezago y movimientos de datos generales y facturacion;

27. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Direccion Comercial,
asi como del personal a su cargo, sean conforme a los lineamientos establecidos, y
a la normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato; y

28. Las demas que le confiera el Direccion General, las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente apartado, la Direccién de
Comercializacion sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

& Subdireccion de Consumidores
o Departamento de Atencion a Usuarios;
o Departamento de Medicién y Facturacion;
o Departamento de Altas y Liquidaciones; y
o Departamento de Dictamenes y Factibilidades. [

4 Subdireccién de Rezago e Inspecciones
o Departamento de Inspecciones; y
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o Departamento de Ejecucion Fiscal y Restricciones.

Funcién General

La Subdireccion de Consumidores sera responsable de brindar una atencion eficaz,
oportuna y eficiente a los usuarios del Organismo, asi como coordinar el adecuado
funcionamiento de las Unidades de la Direccién Comercial y promover el incremento de la
recaudacion de los derechos por los servicios que presta el Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Consumidores”,
quien respondera directamente del desemperio de sus funciones ante el Director de
Comercializacion y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Determinar y liquidar las contribuciones y otros ingresos derivados de la prestacion
de los servicios a cargo del Organismo; asi como los derechos por concepto de
dictaminacion de factibilidad, previa evaluacion técnica autorizada por la Direccion de
Construccién y Proyectos de Obra y de la Direccion de Operacion Hidraulica, para
presentarlas al Director de Comercializacion y remitirlas al Director General para su
autorizacion;

2. De acuerdo con las disposiciones fiscales, proponer las politicas para subsidios,
bonificaciones, condonaciones, descuentos, ajustes a contribuciones y sus
accesorios y en su caso aplicarlas;

3.  Actualizar el Padron de Usuarios del Organismo;

4.  Emitir Certificado de Pago de Derechos de Agua Potable y Drenaje, y la Constancia
de Inexistencia de Infraestructura;

5. Proponer a la Direccion General, la cancelacion de cuentas incobrables y la
prescripcién de créditos fiscales, para la debida aprobacion del Consejo Directivo; N

6. Integrar, actualizar y resguardar los registros informaticos, estadisticos y cartogréficos \3
de tomas y usuarios;

7.  Coordinar el levantamiento y procesamiento de censos, encuestas y muestreos de
lotes baldios, tomas, usuarios y otros;

8.  Proponer al Director de Comercializacion, la remisién de proyectos de Dictamenes de
Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje, al Departamento de Dictamenes
y Factibilidades, que cuenten con expediente debidamente integrados;

9. Informar al Director de Comercializacion, sobre el estado que guardan los expedientes

formados con motivo de las solicitudes de Dictamen de Factibilidad de Servicios de 0
Agua Potable y Drenaje; o?u
‘@
o
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10. Ordenar la revision de los proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial, para
nuevos desarrollos, conjuntos urbanos o lotificaciones en condominio, derivados de (
las factibilidades de servicios solicitadas y presentar informe al Director de

Comercializaciéon, para su remision a la Direccién de Construccion y Proyectos de \ ¢
Obra;

11. Autorizar las ampliaciones de infraestructura de agua potable y drenaje, asi como los
volimenes de descarga a la red municipal, para nuevos desarrollos derivados de las
factibilidades de servicios solicitadas, conforme a los planes, dictdmenes, proyectos
ylo estudios remitidos por la Direccion de Construccién y Proyectos de Obra;

12. Revisar los informes de proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial, para
nuevos desarrollos, conjuntos urbanos o lotificaciones en condominio, derivados de
las factibilidades de servicios solicitadas y presentarlos al Director de
Comercializacién, para su remision a la Direccion de Construccion y Proyectos de
Obra;

13. Supervisar y evaluar que el desarrollo de las actividades de la Subdireccion, asi como
del personal a su cargo sean conforme a los lineamientos establecidos, y a la
normatividad aplicable, debiendo informar el desempefio a su jefe inmediato;

14. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Direccién de Comercializacion.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

CONSUMIDORES

Funcion General

El Departamento de Atencion a Usuarios esta encargado de contratar los servicios de agua
potable y drenaje, mantener y actualizar el Padrén de Usuarios dando seguimiento a las
correcciones reportadas; dar tramite al pago de certificaciones de derechos por la
prestacion de los servicios de agua potable y drenaje; recibir y remitir las solicitudes de los
servicios hidrosanitarios para el area de dictamen de factibilidades par su debido tramite. \\\

)
Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de Atencion ®
a Usuarios”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

Contratar los servicios de agua potable y drenaje;

2. Mantener y actualizar el Padron de Usuarios, dar seguimiento a las anomalias
detectadas por el personal del Organismo previa inspeccion realizada con el fin de
mantener el Padrén de Usuarios actualizado;,

—
.
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3. Llevar a cabo el tramite de certificacion de pago de los derechos de agua potable y
drenaje, por operacion, mantenimiento y reposicion de redes y expedir la Constancia \
de Inexistencia de Infraestructura Hidraulica;

4. Atender en tiempo y forma las solicitudes que realicen los usuarios;

5.  Recibir y remitir las solicitudes de Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua
Potable y Drenaje, al Departamento de Dictamenes y Factibilidades, para su debido
tramite; y

6. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la
Subdireccién de Consumidores.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcion General

El Departamento de Medicion y Facturacion esta encargado elaborar el calendario anual de
toma de lecturas y la validacién, correccion de anomalias e impresion de Estados de Cuenta
de acuerdo con el calendario de Facturacion, asi como vigilar que éstas sean tomadas de
manera eficaz y oportuna; establecer el calendario de entregas de recibos de adeudo a los
usuarios en su domicilio; validar la toma de lecturas y facturacion y reportar cualquier
anomalia en las lecturas de los medidores; coadyuvar con las areas correspondientes en

la instalacion de medidores.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de Atencion
a Usuarios”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Establecer, disefiar y operar las medidas necesarias a fin de que se realice la toma
de lecturas oportuna y secuencial de los consumos de los usuarios con servicio
medido durante el ejercicio fiscal;

2. Analizar y verificar que las rutas para la toma de lecturas sean las adecuadas con la
finalidad de hacer mas eficiente el proceso;

3.  Supervisar el correcto uso de nuevas tecnologias de medicion, cuantificacion y cobro ™
que el Organismo determine ya sea para la entrega de estados de cuenta y toma de \\

lecturas; :
Elaborar el calendario anual de toma de lectura y facturaciéon bimestral; \
Formular la proyeccion de ingresos mediante estudios tarifarios, por concepto de
suministro de agua potable, descargas residuales, aguas tratadas, etc;

Llevar a cabo los ajustes de facturacion a peticion de los usuarios;

Determinar el cobro de diferencias de consumo cuando proceda;

Atender en tiempo y forma las solicitudes que formulen los usuarios;

Dirigir, supervisar y vigilar que se lleven a cabo las lecturas a los medidores de agua
instalados en el Municipio y en su caso, verificarlas de manera eficaz y oportuna;

10. Establecer el calendario de entrega de estados de adeudo a domicilio de los usuarios

en tiempo y forma;

o
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11. Coordinar el trabajo del personal adscrito;
12. Contar con la correcta y oportuna cuantificacién de los consumos de agua potable,
para efectos del cobro de las contribuciones;
13. Validacion de lecturas y facturacion;
14. Reportar anomalias detectadas en el momento de la toma de lectura y entrega de
estados de adeudo y generar el informe a la Subdireccién de Consumidores;
15. Coadyuvar con la Subdireccién de Construccion y Proyectos y la Subdireccion de
Consumidores los mecanismos necesarios para la instalacion de aparatos medidores;
y
16. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Consumidores.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CONSUMIDORES

Funcién General

El Departamento de Altas y Liquidaciones tiene como principal funcion realizar las
liquidaciones por concepto del servicio de agua potable, drenaje y saneamiento. Asi mismo,
coadyuvara con la Subdireccion de rezago e inspecciones tratdndose de sanciones
administrativas. Ademas de elaborar y remitir a la Subdireccion de consumidores, las
liquidaciones de las contribuciones por concepto de factibilidad de servicios, previa
evaluacioén técnica autorizada de la Direccion de Construccién y Proyectos de Obra.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominaré “Jefe del Departamento de Altas y
Liquidaciones”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1. Elaborar las liquidaciones por las contribuciones y otros ingresos por concepto de la
contratacion de servicios publicos de agua potable, tratada y drenaje, derivaciones de
toma de agua, cambios de propietario, venta de agua potable y tratada en camion
cisterna, asi como la reparacion de descarga sanitaria, servicio de desazolve,
aportacion de mejoras y tratamiento de aguas residuales y los certificados de pago \\\
de derechos de agua potable y drenaje, por operacién, mantenimiento y reposicion \
de redes y la constancia de no servicios; diferencias de consumo; sanciones
administrativas pecuniarias determinadas por la Subdireccion de Rezago e
Inspecciones;

2. Elaborar y remitir a la Subdireccion de Consumidores, la liquidacién por las
contribuciones y otros ingresos por concepto de factibilidad de servicios, previa
evaluacion técnica autorizada por la Direccion de Construccion y Proyectos de Obra
y de la Direccion de Operacion hidraulica; y

3. Las demas que le confieran otras disposiciones legales y las que le encomiende la

4

Subdireccion de Consumidores. —
(o))
£
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Funcion General

El Departamento de Dictamenes y Factibilidades tiene como atribuciones el integrar y
resguardar los expedientes que se formen con motivo de las solicitudes sobre el Dictamen
de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje. Elaborar para el director de
Comercializacion, proyectos de Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y
Drenaje, por otra parte, revisara los proyectos de agua potable, drenaje sanitario y pluvial
en lotificaciones de condominio derivado de una solicitud de dictamen de factibilidad, donde
debera presentar un informe para la subdireccion de Consumidores. Asi mismo, realizara
las inspecciones para verificar la existencia de infraestructura hidraulica y sanitaria.

Estard a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Dictamenes y Factibilidades”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas
a su cargo:

Funciones Especificas

1. Integrar, analizar, validar y resguardar, los expedientes formados con motivo de las
solicitudes de Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje y
Saneamiento, asignar nimero de control;

2.  Elaborar los proyectos de Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable,
Drenaje y Saneamiento de bajo y alto impacto, para la firma del Director General;

3.  Elaborar informes del estado que guardan los expedientes formados con motivo de
las solicitudes de Dictamen de Factibilidad de Servicios de Agua Potable y Drenaje
ante el Comité de Factibilidades;

4. Revisar los proyectos de factibilidad de servicios de agua potable, drenaje sanitario y
pluvial y saneamiento, para nuevos desarrollos, conjuntos urbanos o lotificaciones en
condominio, derivados de las factibilidades de servicios solicitadas y presentar
informe al Subdirector de Consumidores;

5. Realizar inspecciones para verificar la existencia de infraestructura hidraulica y
sanitaria, en predios menores a mil metros para casa habitacion y predios sin
infraestructura;

6. Realizar a través del personal que para tal efecto se habilite, las visitas de inspeccion
que sean necesarias para la correcta expedicion de la factibilidad tnica de servicios,
solicitada, asi como de la cédula informativa hidraulica y sanitaria y del visto bueno
para el tendido de redes, realizando el llenado de bitdcoras de campo;

7.  En caso de la solicitud de prérroga de la factibilidad, por parte del interesado, realizar
las inspecciones necesarias para verificar y determinar la procedencia o no de la
misma, conforme lo previsto en la legislacion aplicable; debiendo remitir las
constancias junto con el proyecto de prorroga respectivo, y el documento
correspondiente a la Direccién General; y

>
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8. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, o le sean delegadas o
encomendadas por la Direccién de Comercializacién y sus unidades administrativas.

~— ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
O UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE COMERCIALIZACION

SUBDIRECCION DE RE

AREA

Funcién General

La Subdireccién de Rezagos e Inspecciones es el area responsable de mantener
actualizado el padrén de usuarios, emitir, ordenar y ejecutar por conducto de los servidores
ptiblicos que para tal efecto habilite, la restriccion del suministro de agua potable, asi como
la colocacién de sellos con la leyenda “suministro restringido”, en el lugar visible en los
inmuebles que presenten rezagos.

Estara a cargo de un fitular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Rezagos e
Inspecciones”, quien respondera directamente del desemperio de sus funciones ante el
Director Comercial y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Ejercer las atribuciones de Autoridad Fiscal que le delegue el Titular de la Direccién
de Comercializacién, asi como las que expresamente estén sefialadas en las
disposiciones legales aplicables;

2. Ordenar las visitas de verificacion, de medicion de consumos o de funcionamiento del
sistema de suministro de agua potable, agua tratada y drenaje, asi como levantar las
actas administrativas que correspondan;

3.  Imponer sanciones por infracciones administrativas y fiscales en términos de los
ordenamientos legales aplicables;

4. Ordenar la restriccién y el restablecimiento del suministro de los servicios de agua
potable a los usuarios por falta de pago de dos 0 mas periodos, hasta en tanto no se
regularice el pago y se cubran totalmente los créditos fiscales y el pago de los gastos
por el restablecimiento del servicio;

5.  Ordenar la emisién de invitaciones y citatorios a usuarios en rezago y sanciones
derivadas de anomalias;

6.  Suscribir convenios de reconocimiento de adeudo y pago en plazos de los créditos X
fiscales; y

7. Las demas que le confieran otras disposiciones legales, y las que le encomiende la \
Direccién de Comercializacion.

~ ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE REZAGOS E

INSPECCIONES
" RESTRICCIONES
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Funcién General

El Departamento de Ejecucion Fiscal y Restricciones, es el responsable de determinar los

créditos fiscales, requerir el pago a los usuarios en rezago a través del Requerimiento de

Pago por Adeudo o través del Procedimiento Administrativo de Ejecucion, asimismo, (,\ ,
determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo a la normatividad aplicable,

asi como realizar la restriccion del suministro de agua potable.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominard “Jefe del Departamento de
Ejecucion Fiscal y Restricciones”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones
relativas a su cargo:

Funciones Especificas

Determinar, liquidar y fiscalizar las contribuciones;

2. Exigir el pago de créditos fiscales y sus accesorios por medio del Procedimiento

Administrativo de Ejecucién, que podra iniciar, sustanciar y resolver con apego a las

disposiciones legales vigentes;

Atender en tiempo y forma las solicitudes formuladas por los usuarios;

Formular la proyeccion de ingresos de cartera vencida;

5.  Ejecutar la restriccion del suministro de los servicios de agua potable, agua tratada y
drenaje a usuarios en rezago de créditos fiscales, previa autorizacion del Titular de la
Direccién de Comercializacion;

6. Ejercer las atribuciones de Autoridad Fiscal que le delegue por escrito el Director
General;

7.  Informar a los Titulares de la Direccion de Comercializacion y de la Subdireccién de
Rezagos e Inspecciones, la cancelacion de cuentas incobrables y la prescripcion de
créditos fiscales;

8. Determinar sanciones administrativas pecuniarias, de acuerdo a la normatividad
aplicable;

9. Notificar los adeudos de créditos fiscales y sus accesorios, requerimientos de pago,
las notificaciones de determinaciones de créditos y cumplimiento de obligaciones
fiscales, asi como avisos de restriccion y ejecucion de restriccion;

10. Practicar las diligencias de requerimiento de pago, ejecucion y embargo de bienes;

11. Sefialar bienes objeto de embargo, a falta de sefialamiento del deudor o persona con
la que se entienda la diligencia;

12. Realizar restriccion del suministro de los servicios de agua potable, agua tratada y
drenaje; (La facultad contenida en esta fraccion se encuentra contenida ya en la
fraccion V, del mismo articulo, se sugiere derogar);

13. Realizar reconexiones de servicios por el cumplimiento de obligaciones de los

—

i

V1),
e /4

usuarios;
14. Suscribir convenios de reconocimiento de adeudo y pago en plazos de los créditos
fiscales; <t
(o))
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15. Emitir invitaciones para el pago de los adeudos que registran los usuarios de los

servicios de agua potable y drenaje; U

idando el futuro
T

) {2

16. Emitir citatorios por los adeudos y sanciones a cargo de los usuarios de los servicios
de agua potable y drenaje (De acuerdo con el procedimiento previsto en el Codigo
Financiero del Estado de México y Municipios, relativo al cobro de créditos fiscales,
carecemos de alguna facultad para emitir este tipo de actos, a no ser que se trate de
citaciones para efectos de notificacion, por lo que se sugiere derogar);

17. Proponer al Titular de la Subdireccion de Rezago e Inspecciones, estrategias para la
recuperacién de adeudos derivados de los servicios de suministro de agua potable y
drenaje;

18. FEjecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccién a predios en donde exista
la presuncién de anomalias tales como: tomas clandestinas u omisas, diferencias
detectadas por aplicaciones distintas a las establecidas en su contrato o a las
previstas en la ley, entre otras;

19. Coordinar el proceso de regularizacién de los predios con anomalias y en su caso su
incorporacién al padron de usuarios del organismo, mediante el procedimiento que
corresponda;

20. Coordinar en conjunto con la Direccién de Operacién Hidraulica, la cancelacion de las
conexiones a la red publica de agua potable y alcantarillado, instaladas de forma
irregular o aquellas que contengan diferencias en los didmetros de conexion, una vez
regularizadas; y

21. Las demas que le confieran las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Rezagos e Inspecciones.

e ATRIBUCIONES Y FUNCIONES iyl
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION DE REZAGOS E

INSPECCIONES

Funcion General
El Departamento de Inspecciones, es el drea responsable ejecutar y suscribir visitas de

verificacion e inspeccién coordinadas, con la finalidad de identificar la correcta instalacion :f’\\
de tomas de agua potable y alcantarillado a la red publica municipal, asi como debido NS
registro en el Padron de Usuarios. )

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominard “Jefe del Departamento de
Inspecciones”, quien tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1. Ejecutar y suscribir las visitas de verificacion e inspeccién administrativa dirigidas a
los usuarios, con motivo de identificar la correcta instalacion de tomas de agua potable

Pégina95
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y alcantarillado a la red pdblica municipal y el cumplimiento de las obligaciones legales
en relacionadas con la prestacion de los servicios a cargo del Organismo;

2.  Coordinary asignar las visitas de inspeccion a los inspectores;

3. Levantar el reporte derivado de las visitas de inspeccion;

4. Coordinar el levantamiento y procesamiento de las tomas no registradas, para
incorporarlas al Sistema Integral de Administracion, Tributacion y Registro de
Ingresos del Organismo;

5.  Cancelar en conjunto con la Direccién de Operacion Hidraulica, las conexiones a la
red publica de agua potable o alcantarillado, instaladas de forma irregular, detectadas
mediante el proceso de inspeccion, asi como aquellas con diferencias en los
diametros de conexién autorizados;

6. Atender en tiempo y forma las solicitudes de los usuarios, y

7. Las demés que le confieran las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Rezagos e Inspecciones.

7

g
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

AREA O UNIDAD A

[ I
SUBDIRECCIONDE SUBDIRECCION OF
FINANZAS ADMINISTRACIGN

Funcién General

La Direccion de Administracion y Finanzas es el area responsable de administrar los
recursos financieros, materiales, humanos e informaticos necesarios para el oportuno
cumplimiento de los objetivos y funciones del Organismo, vigilando su correcta y eficiente
aplicacion en apego a la Normatividad vigente.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Director de Administracion y
Finanzas”, y contara con las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1.

Afio 2024

Representar al Organismo ante las instancias de la Administracion Publica
Centralizada y Descentralizada, Federal, Estatal y Municipal, asi como ante personas
fisicas o juridico colectivas, con las facultades que corresponden a los apoderados
generales para pleitos y cobranzas, con actos de administracion en los términos que
marca el Codigo Civil del Estado de México;

Proponer los cambios de las formas oficiales emitidas por la Secretaria de Finanzas,
Planeacién y Administracion del Gobierno del Estado de México, de manifestaciones,
avisos, declaraciones y demas documentos fiscales o contables por conducto del
Director para su aprobacion por parte del Consejo Directivo;

Solicitar a la Contraloria Interna la practica de revisiones, de conformidad con las
normas que rigen en materia de control y evaluacion gubernamental en el ambito
municipal;

Conducir la planeacién, programacion, presupuestacion, administracion y control de
los recursos humanos, materiales y financieros, asi como de los servicios generales
que se requieran para el funcionamiento de las Unidades Administrativas del
Organismo en coordinacion con la Direccion General,

Establecer controles internos para que sus colaboradores apliquen las normas para

Gobierno de
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el registro de operaciones contables, financieras, registro de los Bienes inventariados
y de bajo costo; asi como de resguardo de bienes y valores;

6.  Supervisar el inventario general y los expedientes de los bienes muebles e inmuebles;

7.  Cumplir y hacer cumplir las Leyes, normas y politicas aplicables en materia de
administracion de recursos humanos, materiales y financieros; )

8. Promover el cumplimiento de calendarizacién de los recursos del presupuesto
autorizado al Organismo y supervisar las modificaciones y ampliaciones
presupuestales, en coordinacién con la UIPPE;

9. Vigilar la correcta aplicacion del presupuesto autorizado a las Unidades
Administrativas del Organismo;

10. Articular y vigilar la informacion sobre el ejercicio del gasto del Organismo e informar
al Director General sobre el comportamiento del mismo;

11. Supervisar la elaboracién de los estados financieros del Organismo y el registro
Contable (de la contabilidad), Presupuestal y patrimonial, de conformidad a la
normatividad aplicable;

12. Supervisar el proceso de solventacion de las observaciones, recomendaciones y
hallazgos emitidas por Entes Fiscalizadores;

13. Supervisar la Caja General del Organismo, aperturar y cancelar cuentas bancarias a
nombre del mismo;

14. Sugerir la implementacion de medidas necesarias para hacer més eficientes los
procedimientos de recaudacion;

15. Proponer y aplicar politicas y normas relativas al reclutamiento, seleccion,
contratacion, induccién, capacitacion, profesionalizacién, desarrollo, promocion,
motivacion y bajas de los servidores puiblicos del Organismo;

16. Supervisar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Obras del Organismo;

17. Vigilar los procedimientos para la contratacion de los bienes, arrendamientos y
servicios que les soliciten las diferentes Unidades Administrativas del Organismo;

18. En coordinacion con la Direccién de Construccién y Proyectos de Obra, conducir los
procedimientos para la contratacién de obras publicas;

19. Presidir los Comités de Adquisiciones y Servicio; asi como el de Arrendamientos,
Adquisiciones del Inmuebles y enajenaciones del Organismo;

20. Vigilar el cumplimiento de los contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios;

21. Coadyuvar en la vigilancia del cumplimiento de los contratos de obras publicas;

22. Ordenar la suspension, terminacion anticipada y rescision administrativa de los S
contratos de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obra publica que haya \(\

NS
celebrado el Organismo, aplicar las penas convencionales, asi como dar vista a las ol
autoridades competentes para la imposicion de las sanciones que prevé la legislacion =
de la materia;
23. Supervisar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticos del
Organismo para dotar a las Unidades Administrativas del equipo y sistemas de
cémputo;
24, Vigilar la administracion, control y mantenimiento del parque vehicular del Organismo;
25. Supervisar el desarrollo, mantenimiento y soporte de los sistemas informaticosdel
Organismo para dotar a las Unidades Administrativas del equipo y sistemas de
cémputo;
26. Promover las acciones de Proteccion Civil del Organismo con base en las normas y 8
politicas aplicables; ®
&\)
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27. Vigilar la programacion y pago de las obligaciones del Organismo; \\\
28. Promover la inversién de los excedentes de efectivo en valores que proporcionen
seguridad,;

29. Articular la publicacién anual en la Gaceta del Gobierno y en la Gaceta Municipal de
los estados financieros;

30. Promover los mecanismos para la contratacion de créditos en términos de la Ley de
Deuda Publica Municipal, de la Ley de Disciplina Financiera y su normatividad
aplicable, asi como la vigilancia de su utilizacion,

31. Delegar atribuciones, funciones y tareas a subalternos dependientes de la Direccion
de Administracién y Finanzas para su revision y supervision de operaciones;

32. Resguardar sus archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo
del desarrollo de sus funciones;

33. Presentar a la Direccion General los informes mensuales, trimestrales y anual de la
cuenta publica;

34. Presentar anualmente un informe de la situacion contables financiera del organismo
a la Direccion General,

35. Supervisar, autorizar y avalar con su firma, la documentacién que deba presentarse
al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

36. Proponer politicas administrativas y disposiciones de control interno para imprimir
racionalidad y disciplina en la ejecucion del gasto del Organismo;

37. Rendir los informes que le sean solicitados por la Direccién General, en relacion a la
ejecucion de los recursos publicos; y

38. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la Direccion
General.

Para el despacho de los asuntos establecidos en el presente apartado, la Direccion de
Administracién y Finanzas sera asistida por las siguientes Unidades Administrativas:

& Subdireccion de Administracion
o Coordinacién de Recursos Humanos;
o Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones;
o Departamento de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones; y
o Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales.
6 Subdireccion de Finanzas
o Departamento de Ingresos;
o Departamento de Egresos; y

o Departamento de Control Presupuestal. \
N
\

ATRIBUCIONES Y FUNCIO

: SR . BI NES
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA ~ DIRECCION |

0

Funcién General
La Subdireccion de Administracién, dependiente de la Direccion de Administracion y

Finanzas, encargada de administrar, coordinar, vigilar y controlar los recursos humanos, 8
informaticos y materiales, asi como el registro y resguardo de los bienes muebles e —
inmuebles que forman parte del patrimonio del Organismo. o
I5)
O
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Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Administracion”; y

para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas

Cuidando el futuro

I.h‘ \

1. Supervisar la programacioén, presupuestacion, administracion y control de los
recursos humanos y materiales, asi como de los serviciosgenerales que se requieran
para el funcionamiento de las Unidades Administrativas del Organismo;
2. Cumpliry hacer cumplir las normas y politicas aplicables en materia de administracion
de recursos humanos y materiales;
3. Supervisar los movimientos de altas, bajas, cambios, remociones y demas permisos
de los servidores publicos previa autorizacién de los titulares de las Unidades
Administrativas correspondientes;
4. Revisar el calculo de las liquidaciones y/o finiquitos por baja laboral para autorizacion
de la Direccién de Administracion y Finanzas;
5. Supervisar las actividades de capacitacion, profesionalizacion, adiestramiento y
motivacion de los servidores publicos del Organismo;
6. \Verificar la integraciéon del Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios
y de Arrendamientos del Organismo;
7.  Participar en los procedimientos para la contratacion de los bienes, arrendamientos y
servicios que les soliciten las diferentes Unidades Administrativas del Organismo;
8.  Participar en coordinacion con la Direccion de Construccion y Proyectos de Obra en
los procedimientos para la contratacién de obras publicas;
9.  Participar en los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obras del
Organismo;
10. Verificar con las areas usuarias el cumplimiento de los contratos de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios;
11. Informar a la Direccién de Administracion y Finanzas sobre la suspension, terminacién
anticipada y rescision administrativa de los contratos de adquisiciones y de
arrendamientos que haya celebrado el Organismo;
12. Supervisar el registro, control, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles asignados a las Unidades Administrativas del Organismo;
13. Supervisar la administracién, control y mantenimiento del parque vehicular del
Organismo;
14. Supervisar el mantenimiento de los equipos informaticos del Organismo;
15. Validar el inventario general y los expedientes de los bienes muebles e inmuebles; )
16. Supervisar que se realice y actualice el Padron de Proveedores; §
17. Realizar politicas, normas y procedimientos que, en materia de recursos humanos, N\
materiales, financieros y servicios generales se requieran para la operacién del \
Organismo con la aprobacion de la Direccion de Administracion y Finanzas; y
18. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la Direccion
de Administracién y Finanzas.
___ ATRIBUCIONES Y F
AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA =
COORDINACION DI
—
£
(=]
2
Gobierno de .
Cuautitlan lzcalli
iSomos futuro!
Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



130

MANUALDE OPERAGUACI-MG-01 Febrero 2024 oper‘f“'ﬁ’f"“_i"i"‘?f" :

]

Funcién General

La Coordinacion de Recursos Humanos, como parte de la estructura de la Subdireccion de
Administracion, sera responsable de asegurar que el Organismo Publico Descentralizado
cuente oportunamente con los recursos humanos necesarios para el éptimo y efectivo
cumplimiento de sus objetivos, en apego a las disposiciones juridicas aplicables en la
relacién laboral entre el Organismo y los servidores publicos.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Titular de la Coordinacion de
Recursos Humanos”, y tendréa las siguientes funciones y atribuciones que la normatividad
de la materia sefiala relativas a su cargo:

Funciones Especificas

1. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que regulen las relaciones entre
el Organismo Publico Descentralizado y sus servidores publicos que prestan sus
servicios personales y subordinados al Organismo Publico Descentralizado;

2.  Ejecutar el adecuado cumplimiento de las politicas y procedimientos relativos al
reclutamiento, seleccién, contratacién, capacitacion y de seguridad e higiene de los
recursos humanos del Organismo Publico Descentralizado, de conformidad con la
normatividad aplicable;

3. Verificar que el personal que ingresa al Organismo Publico Descentralizado cumpla
con todos los requisitos indispensables establecidos y sea idéneo de acuerdo al perfil
del puesto;

4.  Supervisar la relacién de trabajo de los empleados con el Organismo, en términos de
la ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

5. Promover el cumplimiento de las condiciones generales de trabajo entre el Organismo
Plblico Descentralizado y las personas servidores publicas, en términos de las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

6. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones aplicables para el control de la asistencia
del personal que implemente la Coordinacion de Recursos Humanos;

7.  Control de la informacion recibida de las areas de adscripcién correspondiente a
disfrute de faltas, retardos, vacaciones, permisos sin goce de sueldo, tiempo extra,
incapacidades, accidentes laborales, y demas incidencias laborales;

8. Determinar el pago de cuotas y aportaciones del ISSEMYM y tramite para el pago
correspondiente conforme a la Normatividad establecida;

9. Realizar los movimientos de personal ante el Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios; \

10. Instruir a la integracién y actualizacién de los expedientes laborales de las personas \\‘\3
servidoras publicas, en términos de la normativa aplicable; N

11. Enterar el registro de movimientos de altas y bajas de las personas servidoras
publicas de este Organismo Publico Descentralizado para presentar la declaracion
dentro del Sistema de la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
México;

12. Verificar en el Sistema de Constancias de Inhabilitacién de la secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México, los antecedentes de las personas

servidoras publicas municipales; AN
13. Integrar quincenalmente la documentacion e informacion referente a la némina y pago 8 “
de pension alimenticia; © \
.a |
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14. Generar el Comprobante Fiscal Digital por cada nomina creada respecto a
percepciones y retenciones por cada ejercicio fiscal a los servidores pliblicos

conforme a la normatividad establecida;
15. Ejecutar la programacion, presupuestacion, administracion y control de los recursos
humanos que se requieran para el funcionamiento de las Unidades Administrativas

del Organismo Publico Descentralizado; ) \\l

16. Elaborar el presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales y de su
correlacion con las obligaciones fiscales correspondientes al Organismo Publico L
Descentralizado;

17. Vigilar, supervisar, coordinar los procesos de némina del Organismo Publico
Descentralizado;

18. Gestionar y realizar los programas de capacitacién y desarrollo de los servidores
publicos;

19. Elaborar y dar cumplimiento a las declaraciones informativas de sueldos y salarios en
tiempo y forma que corresponda a cada ejercicio fiscal;

20. Formar parte de las Comisiones: Mixta de Escalafén, de Capacitacion y
Adiestramiento, asi como de Seguridad e Higiene;

21. Calcular el costo de némina quincenal en términos de las disposiciones legales
aplicables, correspondiente a sueldos y salarios quincenal, previo andlisis detallado
de las incidencias que la afectan: faltas, retardos, pagos extraordinarios, pensiones
alimenticias, y demas incidencias que impliquen su analisis dentro de némina;

22. Ejecutar ordenamientos por Jueces en materia Familiar respecto a pensiones
alimenticias provisionales o definitivas;

23. Calcular la correcta retencion del ISR en todos los pagos de sueldos y salarios;

24. Integrar la informacion para la declaracion mensual de ISR por retenciones de sueldos
y salarios;

25. Establecer los lineamientos para promover, administrar y gestionar los tramites de
servicio social y practicas profesionales, que prestan los estudiantes de los niveles
medio superior y superior; y

26. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Administracion.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
VAREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA

Funcién General

El Departamento de Recursos Materiales y Adquisiciones, acorde a las funciones de la
Subdireccion de Administracién, sera la Unidad Administrativa responsable de asegurar que
el Organismo cuente oportunamente con los bienes y servicios necesarios para el
desemperfio de sus funciones en apego a la Normatividad aplicable.

Estara a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y Adquisiciones”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones

. . m ‘
relativas a su cargo: S
. . .
Funciones Especificas ©
2
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Administrar el control de los recursos materiales que se requieran para el N

1.
funcionamiento de las Unidades Administrativas del Organismo; \
2. Supervisar y cumplir con la normatividad y procesos establecidos en materia de
adquisicion de bienes y/o servicios; N
3.  Planear, organizar, consolidar y ejecutar la integracion del Programa Anual de
Adquisiciones y de Arrendamientos del Organismo; /
4,  Elaborar los procedimientos para la contratacion de los bienes, arrendamientos y h
servicios que les soliciten las diferentes Unidades Administrativas del Organismo;
5. Elaborar contratos de adquisiciones de bienes y servicios, asi como de arrendamiento
debidamente requisitados, para validacion de la Direccion Juridica;
6. Elaborar y actualizar el Catalogo de Proveedores de Bienes y Servicios del
Organismo;
7. Integrar que los expedientes de los proveedores se encuentren debidamente
integrados conforme a la normatividad aplicable;
8. Realizar y actualizar estudios de mercado para la integracién de presupuestos base,
para la adquisicion de bienes y servicios;
9. Reportar a la Direccion de Administracion y Finanzas sobre el cumplimiento de los
contratos de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios;
10. Reportar a la Subdireccion de Administracion la suspension, terminacién anticipada y

rescisién administrativa de los contratos de adquisiciones, arrendamientos, servicios
que haya celebrado el Organismo e informar a juridico;

11. Ejecutar la administracion, control y vigilancia del Aimacén General de los bienes
adquiridos por el Organismo;

12. Llevar a cabo la elaboracién y venta de bases de licitacion, asi como autorizar el pago
correspondiente;

13. Recibir, analizar y tramitar las requisiciones de las diferentes areas del Organismo y
clasificarlos para licitacién publica, invitacion restringida o adjudicacion directa en
apego a la normatividad vigente;

14. Integrar la documentacion oficial y fiscal que resulte de los diferentes actos de
adjudicacion de contratos;

15. Vigilar y ordenar que las convocatorias publicas nacionales e internacionales, se
publiquen en un periddico de circulacion nacional, un periédico de circulacion dentro
de la capital del Estado de México, en el medio electrénico que autorice la Contraloria
Interna del Organismo y en su caso en el Diario Oficial de la Federacién y/o Gaceta
del Gobierno del Estado de México, de acuerdo con la normatividad vigente;

16. Elaborar las bases para Licitacion Publica Nacional y/o Invitacién Restringida, para la
adquisicién de bienes y contratacion de servicios, de conformidad con la Ley de
Adquisiciones del Estado de México y Municipios y su Reglamento, la Ley de
Contratacién Publica del Estado de México y Municipios y demas disposiciones
aplicables;

17. \Verificar que las adquisiciones de bienes y servicios, en cualquier modalidad de
adjudicacion no se fraccione de las mismas;

18. Verificar que todas las entradas de bienes al almacén se hayan realizado conforme a
la requisicion y contrato-pedido, registrandose asi en el sistema de informacion ‘
correspondiente;

19. Observar que las adquisiciones, arrendamientos y servicios se realicen con las
medidas que en materia de austeridad sefiala el presupuesto de egresos;

20. Verificar previo inicio del procedimiento adquisitivo, que se cuente con la suficiencia
presupuestal respectiva;

21. Verificar que la adquisicidn de bienes muebles por compra satisfaga los requisitos
previstos en los lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacién
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y desincorporacion de bienes muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables \

municipales del Estado de México;
22. Evaluar a los proveedores de acuerdo a su grado de cumplimiento, calidad,

confiabilidad, garantias y precios ofrecidos; y
23. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la

Subdireccion de Administracion.

~ ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

s

Funcién General

El Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales, serd responsable de
mantener en Optimas condiciones las instalaciones del Organismo en cuanto a su
estructura, mantenimiento, mobiliario, funcionamiento, asi como en su limpieza, ademas de
registrar, controlar y resguardar los bienes muebles e inmuebles que forman parte del
patrimonio del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe del Departamento de Control
Patrimonial y Servicios Generales”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas

a su cargo:

Funciones Especificas

1.  Cumplir con las normas y politicas aplicables en materia de administracion de
recursos patrimoniales y servicios generales;

2.  Realizar el registro, control, mantenimiento y conservacién de los bienes mueblese
inmuebles asignados a las Unidades Administrativas del Organismo;

Administrar el sistema gubernamental patrimonial del Organismo;
Realizar el célculo de la depreciacién mensual de los bienes muebles e inmuebles

para su aplicacién contable;
Proveer a las Unidades Administrativas de los servicios generales que requieran para

3.  Ejecutar la administracion, control y mantenimiento, asi como el control y registro de
aditivos y demas suministros al parque vehicular del organismo;
4.  Elaborar y mantener actualizado el inventario general y los expedientes de los bienes
muebles e inmuebles;
5.  Elaborar el levantamiento fisico de los bienes muebles e inmuebles semestral, para
6. Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los bienes patrimoniales y de N
bajo costo; AN
7. N
8.
9.

\
su conciliacion con el Departamento de Egresos; ‘
1
|

el desarrollo de sus funciones;
10. Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes que integran el patrimonio del Organismo;
11. Solicitar la contratacion de seguros del parque vehicular del Organismo; ‘

12. Vigilar y controlar el taller mecanico; o)
13. Realizar la verificacion y tramites de pago de tenencias al parque vehicular propiedad o |
del Organismo; —
14. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a todas las unidades del parque ©
5
o
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vehicular;
15. Revisar y registrar las 6rdenes de mantenimiento y reparaciones realizadas de cada
una de las unidades del parque vehicular;
16. Realizar las acciones necesarias para salvaguardar el parque vehicular; y "
17. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la v
\

Subdireccién de Administracion.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES y ¥
AREA O UM UNIDAD ADMINISTRATIVAi Sl ON DE ADMINISTRACI

Funcién General

El Departamento de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones, dependiente de
la Subdireccion de Administracion, sera responsable de controlar y vigilar el adecuado uso
de los equipos de computo, planear y aplicar los programas de mantenimiento a los mismos
y dar el soporte técnico a las areas en la ejecucion y uso de software y hardware, red e
Internet, asi como desarrollar los sistemas informaticos necesarios para el desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del Organismo.

Estara a cargo de un ftitular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Departamento de
Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones”, y tendra las siguientes atribuciones
y funciones relativas a su cargo:

Funciones Especificas

Proponer e implementar los sistemas informaticos idéneos y que brinden mayor
seguridad para el desarrollo de las funciones del Organismo;

Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del
Organismo por fallas de hardware, software y comunicacién en la red,;

Establecer y difundir las politicas informaticas en el uso de equipo y programas,
capacitando al personal usuario;

Planear y verificar la aplicacién de los programas de mantenimiento a los equipos de

coémputo, accesorios y a los sistemas de comunicacion; \

-

Mantener actualizado el software y hardware, utilizados por las diferentes areas del
Organismo;
Controlar y vigilar el adecuado uso de los equipos de computo resguardados por cada \\
area; N
Vigilar la sistematizacion de actividades que requieran servicios de procesamiento de
datos;

Supervisar los servicios de comunicacion y telefonia proporcionados a las diversas
Unidades Administrativas del Organismo;

Supervisar el adecuado funcionamiento del Sistema Informatico Comercial, asi como
proponer actualizaciones y mejoras, de acuerdo a las necesidades detectadas;
Verificar que se cumpla con el marco normativo gubernamental vigente en materia de
informatica y confidencialidad de la informacién;

Dar de alta los correos electrénicos institucionales del personal del Organismo que
en razon de sus funciones lo requieran;

® ® N @ o s ow N
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12. Programar, supervisar y ejecutar el mantenimiento preventivo fisico de impresoras
equipos de computo y accesorios existentes en el Organismo;

13. Recibir, atender y dar seguimiento a los reportes de las diferentes areas del
Organismo por fallas de Hardware, Software, Red y Comunicaciones;

14. Informar al Departamento de Control Patrimonial y Servicios Generales sobre la
reubicacion, baja o adquisicion de algin bien informatico;

15. Analizar las necesidades de sistemas de las diferentes areas del organismo y
proponer las mejores alternativas; y

16. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Administracion.

Funcién General

La Subdireccién de Finanzas, dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas,
encargada de administrar, vigilar, registrar y controlar los recursos financieros y contables
del Organismo, mediante la operacion de sistemas de control presupuestario con base en
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia y rendicion de cuentas, para el cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Subdirector de Finanzas”; y para
el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas

1.  Coordinar y vigilar la correcta administracion de la hacienda publica del Organismo;

2. Revisary verificar todos convenios y demas documentos que afecten el presupuesto
del Organismo;

3.  Coordinar la integracion de los proyectos de Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Organismo y someterlos a la consideracion de la Direccién de Administracién y
Finanzas;

4.  Aprobar la calendarizacion de los recursos del presupuesto autorizado al Organismo
y las modificaciones y ampliaciones presupuestales;

5.  Controlar y verificar la aplicacion del presupuesto de las Unidades Administrativas del
Organismo;

6. Coordinar, consolidar y controlar la informacion sobre el ejercicio del gasto del
Organismo e informar a la Direccion de Administracién y Finanzas sobre el
comportamiento del mismo;

7.  Establecer los mecanismos de disciplina y control financiero por el Organismo:

8. Conducir la elaboracion de los estados financieros del Organismo y el registro de la
contabilidad patrimonial y presupuestaria;

9. Participar en el proceso de solventacion de las observaciones y recomendaciones
derivadas de los informes de auditoria e inspeccion practicadas por el Organo

\J

Superior de Fiscalizacion del Estado de México; B
10. Controlar la Caja General del Organismo y tramitar la apertura y cierre de cuentas
bancarias a nombre del mismo; ‘_g
2
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11. Custodiar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

12. Programar el pago de las obligaciones del Organismo;

13. Validar los cheques y programar transferencias de pago a proveedores, acreedores,
conceptos de ndéminas e impuestos, para autorizacion de la Direccién de
Administracién y Finanzas;

14. Invertir los excedentes de efectivo en valores que proporcionen seguridad;

15. Tramitar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

16. Tramitar la publicacién anual en la Gaceta del Gobierno y en la Gaceta Municipal de
los estados financieros;

17. Tramitar sistemas para la contratacion de créditos y para la vigilancia de su utilizacion;

18. Aprobar la documentacién comprobatoria de los registros y controles contables y
presupuestales para la integracion de los informes financieros y de las cuentas
plblicas anuales;

19. Revisar la informacion para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
fiscales;

20. Analizar y autorizar el flujo de efectivo propuesto por el Departamento de Control
Presupuestal y el Departamento de Egresos;

21. Determinar los requisitos minimos e indispensables que debera de contener la
documentacion soporte que integre las pélizas contables; y

22. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccién de Finanzas.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA = i

Funcion General

El Departamento de Ingresos, dependiente de la Subdireccién de Finanzas, es el area
encargada de vigilar, registrar y documentar los ingresos financieros derivado del pago de
derechos, aportaciones y demas disposiciones financieras contables del Organismo,
ademas de realizar los pagos del organismo para su adecuado funcionamiento para el
cumplimiento de los objetivos del Organismo.

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Departamento de
Ingresos”; y para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas ~\\\\\\
N
1.  Administrar la hacienda publica del Organismo, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;
2.  Planear, presupuestar, controlar y custodiar los recursos financieros del Organismo,
promoviendo y registrando la recaudacién de los ingresos, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;
3. Tener a su cargo la Caja General del Organismo y realizar la apertura y cierrede
cuentas bancarias a nombre del mismo;
4.  Recabar y conciliar con las Unidades Administrativas la recaudacién, concentracion g
y custodia de fondos, valores y cuentas bancarias; s
5.  Revisar los cortes diarios de recaudacion; @
[S)
&
Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
|Somos futuro!
8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx

Y

\

X




137

Culdando el futuro o

Febrero 2024 peragua

6. Integrar el anteproyecto y proyecto de Presupuesto de Ingresos con las Unidades
Administrativas;

7 Practicar periédicamente medidas de control interno para supervisar el
funcionamiento de la Caja General del Organismo;

8.  Establecer los mecanismos, criterios y procedimientos para la recaudacién eficiente

9

de ingresos propios del Organismo;
Proporcionar al Departamento de Control Presupuestal los saldos de ingresos diarios
para la integracion del flujo de efectivo;

10. Vigilar y supervisar la correcta aplicacion de los descuentos aplicables, con apoyo del
personal asignado en las cajas de los diferentes centros periféricos;

11. Emitir reporte de ingresos diario y generar una retroalimentacién con las Unidades
Administrativas que participan en la recaudacion, para establecer acciones de mejora
continua;

12. Disefar, controlar y resguardar los vales de agua potable de venta a camiones-
cisternas, asi como de agua tratada y los recibos oficiales por cobro especial del
Organismo; y

13. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Finanzas.

AREA O UNIDAD ADMINISTRATIVA [

Funcién General

El Departamento de Egresos es el encargado de la integracién de la informacién financiera
y en la supervision de los registros contables, asi como en emitir en tiempo y forma los
estados financieros mensuales, trimestrales y anuales, los informes mensuales y la cuenta
publica al OSFEM, las declaraciones de impuestos y por el pago de derechos y demas
reportes financieros a las instituciones gubernamentales estatales y federales, a fin de que
se cumpla con la normatividad vigente.

Estara a cargo de un Titular a quien se le denominara “Jefe del Departamento de Egresos”
y para el ejercicio de sus funciones tendra las atribuciones siguientes:

Funciones Especificas

1.  Realizar la elaboracién de los estados financieros del Organismo y el registro de la
contabilidad patrimonial y presupuestaria dando cumplimiento a la normativa vigente,

2.  Atender las auditorias de los organismos fiscalizadores internos y externos a fin de
proporcionar la informacion requerida;

3.  Brindar atencién a la Unidad de Transparencia a fin de proporcionar la informacion
requerida y que resulte procedente de acuerdo con la normatividad aplicable;

4.  Alimentar el sistema contable con la informacion emitida por las diferentes areas del
Organismo, que participan en dicho proceso;

5. Ejecutar el proceso de solventacion de las observaciones derivadas de los Entes o))
Fiscalizadores; o
6. Integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de los registros y controles -—
contables y presupuestales para la integracién de los informes financieros y de las o
5
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cuentas publicas anuales;
7.  Registrar las pdlizas de Ingresos, Egresos y Diario en el Sistema Contable;

8. Generar los flujos de efectivo para programar el pago de las obligaciones del
Organismo;
9.  Elaborar cheques y programar transferencias de pago a proveedores, acreedores,

conceptos de néminas e impuestos para visto bueno de la Subdireccién de Finanzas;

10. Recibir e integrar debidamente facturas, recibos y documentos que comprueben las
erogaciones del Organismo;

11. Revisar y validar las solicitudes de cuenta por pagar y programar su pago;

12. Tramitar los documentos mercantiles y titulos de crédito;

13. Gestionar la publicacién anual en la Gaceta del Gobierno y en la Gaceta Municipal de
los estados financieros;

14. Elaborar conciliaciones bancarias;
15. Digitalizar la informacion financiera seguin requerimientos del Organo Superior de

Fiscalizacién del Estado de México a integrarse en los informes;

16. Revisar e integrar la Cuenta Publica Anual en cumplimiento a la normativa vigente en
la materia;

17. Integrar la informacién para dar cumplimiento con las obligaciones y declaraciones
fiscales;

18. Elaborar los proyectos de solventacion de observaciones que se envia el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México;

19. Revisar, atender, dar seguimiento hasta su solventacién a las observaciones,
recomendaciones, acciones de mejora o cualquier accién promovida por el Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México, contraloria Interna o la Auditoria
Superior de la Federacidn, o cualquier otra autoridad competente;

20. Atender y en su caso proyectar solventaciones de observaciones de control interno;

21. Revisar, atender, dar seguimiento hasta su solventacién a las observaciones,
recomendaciones, acciones de mejora o cualquier accion promovida por autoridad
competente;

22. Participar en el levantamiento de inventarios de bienes muebles e inmuebles, y

23. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccién de Finanzas.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

AREA O UNIDAD ADI

Funcion General \ \\
El Departamento de Control Presupuestal sera responsable de elaborar y presentar a la \‘
Direccion de Administracion y Finanzas a través del Subdirector de Finanzas, el k
Presupuesto de Ingresos y Egresos y sus modificaciones aplicables a cada ejercicio fiscal, ‘
de conformidad a la Normatividad establecida, asi como verificar la suficiencia presupuestal 2

de cualquier erogacién que se realice en el Organismo. ‘

Estara a cargo de un titular, cuyo puesto se denominara “Jefe de Departamento de Control [
Presupuestal”, y tendra las siguientes atribuciones y funciones relativas a su cargo: ‘

Funciones Especificas
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1.  Realizar la integracién de los anteproyectos y proyectos de Presupuesto de Ingresos -
y Egresos del Organismo y someterlos a la consideracion de la Subdireccion de
Finanzas;

Calendarizar los recursos del presupuesto autorizado al Organismo y realizarlas LD

maodificaciones y ampliaciones presupuestales;

Analizar la aplicacién del presupuesto de las Unidades Administrativas del

Organismo;

Realizar el seguimiento y control del presupuesto del Organismo por estructura

programatica;

5. Integrar la informacion sobre el ejercicio del gasto del Organismo e informar a la
Subdireccién de Finanzas sobre el comportamiento del mismo;

6.  Afectar, registrar y analizar las erogaciones a realizar y dar seguimiento a los avances
programaticos;

7.  Con la informacion de los Ingresos semanales y disponibilidades proporcionadas por
el Departamento de Ingresos y en coordinacion con el Departamento de Egresos,
proponer el flujo de efectivo para la autorizacién de la subdireccion de Finanzas;

8. Participar en la elaboracién de la conciliacion contable presupuestal de Ingresos y
Egresos;

9. Revisar la correcta codificacion de pdlizas, de conformidad con la guia
contabilizadora, instructivos de cuentas y catalogo de cuentas para cumplir en estricto
apego con la normatividad establecida para el registro de las operaciones;

10. Recibir, ejecutar y dar seguimiento a las propuestas para transferir, modificar o
corregir objetivos, metas y programas, previamente autorizados por la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién;

11. Coadyuvar con el Departamento de Egresos en la atencién de observaciones de las
diversas instancias de fiscalizacion, y

12. Las demas previstas en las disposiciones legales y las que le encomiende la
Subdireccion de Finanzas.
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Cuidando el hituro
o~ Y a o=
A ) GAl T

MAPA DE PROCESOS \

Procesos de Alto Nivel

s Procesos Sustantivos

o]

O 60 B 0 ©

Suministro de Agua

Drenaje y Alcantarillado
Regularizacion del Padrén
Atencién al Usuario
Liquidacién y Pago
Tratamiento de Agua Residual
Tramites Comerciales

¢ Procesos Adjetivos

o]

90 06060 0RO O 0O OO0

Medicién e Inspecciones

Control de Fugas

Contraloria Interna
Responsabilidades de la Direccion
Cultura del Agua

Gestion Financiera y Administrativa
Gestion Juridica

Desarrollo Institucional
Adquisiciones y Servicios

Obra Publica

Capital Humano

Mantenimiento Hidraulico
Mantenimiento de Instalaciones y Vehiculos
Soporte Técnico

Patrimonio

8 de abril

N\
¢
<
.

£
&
o
Gobierno de N
Cuautitlan Izcalli
{Somos futuro!

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



143

LN TAMIEN T C
,;I\.STI""IDNA

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



144

DIRECTORIO

MAESTRA KARLA LETICIA FIESCO GARCIA
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE CUAUTITLAN IZCALLI

ING ALBERTO VALDES RODRIGUEZ
DIRECTOR GENERAL DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO,
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M

ING GREGORIO RAMOS RAMIREZ
SECRETARIO TECNICO DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA
PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO,
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M

MTRA. LINDSAY OLIVIA MARTINEZ SANCHEZ
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M

ING.MARIO ALBERTO FLORES ARAUZ
DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS DE OBRA DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M

C. EDUARDO GONZALEZ ESPINOZA
DIRECTOR DE OPERACION HIDRUALICA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M |

C. HERLINDA MOREIRA RODRIGUEZ
DIRECTORA DE COMERCIALIZACION DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA
LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y ‘
SANEAMIENTO, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M \§\
, Nl
MTRA. VIRGINIA REYES MARTINEZ i |
DIRECTORA JURIDICA DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA

PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO,
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M [‘

LIC. JESUS ABEZAID SANCHEZ LOPEZ ’
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO, DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Afio 2024

Operagua Cua"u‘:itlin I1zcalli "2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado
Bl tacall Libre y Soberano de México".

) DIRECCION GENERAL
OFICIO NUMERO: OIOPDM/DG/0160/2024
ASUNTO: Se solicita publicacion en Gaceta Municipal

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 1° de abril de 2024

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE.

Reciba por este medio un cordial saludo, al tiempo que me dirijo a usted solicitando que en
el ambito de las atribuciones que le han sido conferidas en los numerales 121 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, 86, 87 fraccion | y 91 fraccion
Xl de la Ley Organica Municipal, y 30 fraccion XXXVIII del Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México,
se publique el “Manual de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado para la
Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de
Cuautitléan [zcalli denominado OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.” aprobado mediante el
Acuerdo No. SECD/02/A2/2024 de la Segunda Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo
2024 de OPERAGUA lzcalli, O.P.D.M., para los efectos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, me reitero a_sus ordenes para cualquier duda o

aclaracion.
TENTAMENT
ING. ALBERTO VALDES I RiG‘UEi
DIRECTOR ERAG W_'IiCALLY, O.P.D.M”
i e L
‘;}' ¢ "l-'u.r-t(i?s (tz’c‘“ ¥
s 13568
/CTC.P. Ing. Gregorio Ramos Ramirez - Secretario Técnico 7 AR 7072L
AVR/ISM/aagm.
@qwi( o
€ e b D B X
| Admic ﬂr:‘ uixol u?‘acpx ‘
Av, La SGper, Lote 3, 7A-7B, Manzana C44A, Col. Centro Urbano, Cuautit!
cmn“ml Izealli, Estado de México, CP. 54700 Teléfono: 5558640434
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V. LINEAMIENTOS DE OPERACION DEL COMITE DE
DEPURACION DE CUENTAS DE OPERAGUA
|IZCALLI, LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA
DEPURACION DE CUENTAS DEL ORGANISMO,
LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION DEL
COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA
CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES DEL
DOMINIO PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS DEL
ORGANISMO; Y LINEAMIENTOS ESPECIFICOS
PARA LA DEPURACION DE LA CUENTA
CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES DE
DOMINIO PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS DEL
ORGANISMO.
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LINEAMIENTOS DE OPERACION DE
COMITE DE DEPURACION DE
CUENTAS DEL ORGANISMO

PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA

LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

" DE AGUA POTABLE,
ALCANTARILLADO Y

"SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE

 CUAUTITLAN IZCALLI _

DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI

"0.P.D.M.

Cmdando el futuro '

p er::

Goblerno de
Cuautltlan Izcalli
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EXPOSICIGN DE MOTIVOS -

La creacidn del Comité de Depuracién de Cuentas Contable tiene por objeto analizar, opinar Y.
. los'aspectos de depuracién de cuentas contables; asi como las actividades de depuracién y caﬁ_cj
-cuentas, ello en virtud de que el articulo 2 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, estable
que los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar el registro y la fiscalizacion: dé
los activos, pasivos, ingresos y gastos ¥, en general, contribuir a medir la eficacia, economfa y efic ncia;
gasto e ingresos publicos, la administracién de la deuda publica, incluyendo las obligaciones conti“ ent
y el patrimonio del Estado. Los entes publicos deberan seguir las mejores précticas contables napid_hale's

internacionales en apoyo a las tareas de planeacion financiera, control de recursos, analisis yfiscaliiam

Asimismo, la creacién del Comité establecers las disposiciones que deberdn observar lés‘ Unidad
Responsables de este Organismo, para la depuracién de saldos contables que no muestren claram’eﬁt'
procedencia, ante la notoria imposibilidad de recuperacién, la incosteabilidad del cobro, la prescripcién'de
la obligacién, o que por su antigiiedad no sea posible identificarlos, con el propésito de corregir errores e
inconsistencias histdricas y los estados financieros muestren razonablemente las cuentas de balance y
cancelen de su contabilidad los saldos improcedentes. i

Asimismo, debido a que no existe antecedente alguno en los archivos administrativos de este Or'gani’sfn"qv
eh cuanto a procesos de depuracién de las cuentas que integran la balanza de comprobacién de los estados:
financieros, el Consejo Directivo de este Organismo Descentralizado, en la Primera Sesidén Ordinaria;.v,ae‘
Cansejo Directivo 2023, celebrada el pasado 16 del mes de marzo de 2023, aprueba por mayorfa de'véto
la instauracién del “Comité de Depuracién de Cuentas”.

NORMATIVIDAD

®  Articulo 9 Fraccién |, 12 Fraccién VI, 21 Fraccién Xll, 22, 23 Fraccién I, I1'y XXVII, 32 Fraccién 11, 111, IV y XV, Artici.llo i
37 Fraccién Vy XI, Articulo 60 Fraccién VI y XXX del Reglamento Interno Del Organismo Publico Descentralizado
Para La Prestacién De Los Servicios De Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento Del Municipio De Cuautitla
Izcalli, Denominado Operagua lzcalli 0.P.D.M.

e Enloprevisto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.: :

CAPITULO I

' DISPOSICIONES GENERALES

. PRIMERO: Los presentes lineamientos establecerdn las disposiciones que regulan la integyééiéh:'
funcionamiento del Comité de Depuracién de Cuentas del Organismo Publico Descentralizadd-‘p’
prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitlan
lzcalli, denominlaldo OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M. :

i 3 Govhema da
~ ‘qgﬁ;(:uawén tzeall
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alidad del persoﬁa

SEGUNDO: Los presentes Lineamientos s’b_rfde observancia 6_bligz';t_ofi§‘fbjéra ‘l-a‘
on c

tenga bajo su responsabilidad el manejo, administracion, control, ejercicio“o ‘aplicaci
financieros de OPERAGUA IZCALLI, 0.P.D.M. :

TERCERO: Para efectos del presente Lineamientos de Operacién, se entenderd por:

. Acta: Documento en el cual se asienta los extractos de los asuntos tratados en las sesiones del'Com
de Depuracién de Cuentas. :

Il. - Balanza de comprobacién: lista de los saldos de todas las cuentas del catdlogp contable, se utiliza pa
comprobar que los saldos de los deudores y acreedores sean iguales y sirve para-la elabgr'a}"
balance general o estado de situacién financiera. - ‘ :

Il Cancelacién de cuentas: Es la baja en registros contables. de operaciones por conceptb de adetdos

" cargo de terceros y a favor del Organismo Plblico Descentralizado, ante la notoria imposibilldgd‘;gie
recuperacién del adeudo o del cobro, ya seapor la prescripcién o incosteabilidad de Ia obli'gf
debidamente fundada y motivada. : & :

IV. Consejo Directivo: Consejo Directivo del Organismo PUblico Descentralizado para la brestacién detlos
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalli; i

1y

V. Cuenta Contable: clasificacion bajo cuya nomenclatura se registra un grupo de operaci:'y‘ones; E
homogéneas y en‘la que se localiza el adeudo financiero susceptible de depuracién y cancelacién;- i

VI. Deudor: Al servidor publico, persona fisica o moral que refleje un adeudo con el Organismo, en .un
cuenta contable; '

Vil. Depuracién: Proceso mediante el cual la Subdireccién de Finanzas, dependiente de la Direcci‘c')_n_"de;._
Administracién y Finanzas deberdn analizar los saldos de las cuentas registradas en la balanza dg‘_”
comprobacion y que forman parte de los estados financieros, con el propdsito de identificar aquellas‘qijé'
no muestran razonablemente un grado de recuperabilidad, exigibilidad o procedencia de las mismas: Lé
depuracion implica recopilar la informacién y documentacion suficiente y pertinente que sirva de soporte
a los saldos y registros realizados con ocasién del proceso:

VIIl. Expediente: Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o persona que determine
incobrabilidad; i
IX. Incobrabilidad: Al acto mediante el cual se determina que una cuenta contable del Instituto no buéde_

ser cobrada o no es susceptible de recuperacién. v

X. Lineamientos de Operacién: A los Lineamientos de Operacidn del Comité de Depuracién de Cuenta
del Organismo Pblico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillad
y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalli; ) :

Xl. OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M.: Organismo Pdblico Descentralizado para la prestacién de los Servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalli; i

XIl. Reclasificacién: La transferencia de saldo de una cuanta contable a otra, a efecto de corregir:saldos
incorrectos, derivados de errores en los registros contables o de la aplicacién de criterjos difel
establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental o en las demds disposicio

normativas aplicables;

B ' &Gotlamo
Catmistbor '_\t!g; ‘%mamﬁén zealli
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‘procedencia para la expedicién de la constancia de incobrabilidad o la constancia de cuentas en demanda’
. de pagos, dichas constancias serdn el documento que sustente la propuesta para la determinacién e

la siguiente manera:
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Xlll. Saldo: El importe de una cuenta contable a una fecha determinada;

XIV. Saldos Contables: Los importes reflejados en los Estados Financieros y Balanza de comprobac 5n
derivados del registro contable de las operaciones .generadas por el ejercicio del presupuesto,. |z
operaciones financieras, las provisiones o pasivos y los bienes muebles e inmuebles pr

CUARTO: Lo previsto en el presente instrumento serd determinado por el Comité de Depuracién d_ie u
del Organismo Publico Descentralizado para la prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alca‘nf;'_"ari ado®
y Saneamiento del Municipio de Cuautitién Jzcalli denominado OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M., procurando
en todo momento que los entes piblicos aplicardn la contabilidad gubernamental para facilitar el egistr
y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir lae |
economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la administracién de la deuda publica, incluyeh
obligaciones contingentes y el patrimonio del Estado. '

QUINTO: El Comité establecerd las disposiciones que deberdn observar las Unidades Responsvables_ délg;é}te "
Organismo, para la depuracién de saldos contables que no muestren claramente su procedencia, anté la
hotoria imposibilidad de recuperacién, la incosteabilidad del cobro, la prescripcién de la obligacién, ai'que )
por su antigiledad no sea posible identificarlos, con el propdsito de corregir errores e inconsis’te?hcias,
histdricas y los estados financieros muestren razonablemente las cuentas de balance y cancelen de Su-
contabilidad los saldos improcedentes. 6

SEXTO: La documentacién soporte que integre el expediente, serd invariablemente |a que determin

cancelacién de cuentas o saldos incobrables.
CAPfTULO I

DEL COMITE DE DEPURACION DE CUENTAS

SEPTIMO: El Comité de Depuracién de Cuentas del Organismo Publico Descentralizado estard integrado’de

Integrantes del Comité
Presidente del Comité | Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas del OPERAGUA: -

Secretario Ejecutivo J Titular del Organo de Control Interno del OPERAGUA.

Vocal | . ' Comisario de OPERAGUA. |
Vocal Il , Titular de la Subdireccién de Finanzas del OPERAGUA. |
Vocal Il , Titular de la Direccién juridica del OPERAGUA.

Invitado Especial ' Titular de la Direccién General del OPERAGUA.

| g B SRR el
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CAPITULO m

DE LAS ATRIBUCIONES DE OPERACION DEL COMITE

OCTAVO. El Comité tendrd las siguientes atribuciones:

I Sesionard por lo menos una vez cada dos meses en forma ordinaria, previa convocatotia,
conformidad con el calendario de sesiones aprobado por los integrantes para cada ejerciciorantial
o cuando fuera necesario a propuesta del Presidente, del Secretario Ejecutivo o de cualquiera ’q'é" U
miembros; g
ll.  Las decisiones del Comité se decidirdn por votacién de la mayorfa de sus integrantes, los cuales:
quedardn registrados en el acta correspondiente, teniendo el Presidente el voto de calidaq!"'éé :
considera valido el voto de los miembros del Comité o de sus suplentes, pero nunca el de ambos; " .
Il Se cancelard la sesion en caso de inasistencia del Secretario Ejecutivo o su suplente, ante la ausencia’s
del Presidente del Comité o su suplente; f R
IV. Existe quorum para celebrar las sesiones de Comité, cuando asista la mitad mas uno de sus’
miembros; 3 ‘ G
V. En caso de que |a sesién convocada no'se pueda llevar a cabo en la fecha programada, o bien cuandp
no se haya reunido el quérum requerido, se convocara a una nueva reunién en un plazo'no mayora :
dos dfas hdbiles a partir de la fecha inicialmente programada. Cuando se cancele una sesién porfalta.
de qudrum, se asentard el hecho en el acta correspondiente y ahi mismo se realizard |a nueva
convocatoria; ' : i
VI Cuando el Presidente del Comité o la mayorfa de sus miembros lo considerepertinente, se podran-
‘celebrar sesiones extraordinarias; 4
VII. La convocatoria y el orden del dfa, asf como todos los documentos para cada sesidn, deberén
~ entregarse con un minimo de tres dfas héhiles de anticipacion a la sesién convocada; & )
VIIl, De cada sesidn ordinaria o extraordinaria que se celebre, se levantard el acta correspondiente, enla '\
que se hagan constar los asuntos tratados, los compromisos contraidos y los acuerdos emitidos.- i\
durante su celebracién vy la asistencia de los integrantes o suplentes, quienes lo rubricaran en cad: 2 =X
una de sus hojas y firmardn para su constancia.

)

NOVENO. A las sesiones del Comité podran asistir invitados especiales, quienes tnicamente parﬁcipar_éh
con.voz y facultades de apoyo y/o asesorfa en los asuntos de su competencia en virtud de su experiencia

-0 funciones.
CAPITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Seccién Primera
DEL PRESIDENTE DE COMITE

" DECIMO: EI Presidente del Comité contara con las siguientes funciones:

I

an

o B, gotima e
| o Vol Cuautitisn lzcall
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DECIMO PRIMERO: El/La Secretario(a) Ejecutivo (a) del Comité contara con las siguientes funciones:; .

VI,

Integrar la carpeta para cada sesion, que constara del orden del dia, el acta de la sesién anterior del

153

Asistir a las sesiones del Comité de Depuracién de Cuentas del OPERAGUA IZCALLI OPDM
Instalar, coordinary clausurar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, en"elll'uéér,
y hora indicados de conformidad con los presentes lineamientos; ;!
Aprobar la realizacién de las sesiones extraordinarias que sean solicitadas por los inte'g':r nte
Comité, ya sean directamente o'por conducto de el/la Secretario (a) Ejecutivo (a); ;
Coordinar a los titulares de las dreas a las sesiones del Comité de Depuracién de Cuent
atender los asuntos de su competencia; ‘
‘Autorizar el orden del dfa de las sesiones ordinarias y extraordinarias, ademds de ejercer su'voto de
calidad en aquellos casos en que se presente empate;
Revisar las actas de trabajo de las sesiones ordinarias y extraordinarias que se celebren par
distribucién a los integrantes del Comité; g _ ;
" Autorizar la asistencia y participacion de los invitados propuestos por cada integrante; ;
Formular conjuntamente con los integrantes del comité, criterios de valoracién para la depur‘algiﬂéh
de las cuentas; : L ?
Someter a consideracién de los miembros del Comité de Depuracién de Cuentas del Organism‘g, la
autorizacién para la depuracién de las cuentas; '
Proponer puntos de acuerdo para su estudio, examen y dictaminacién;
Firmar las actas de las sesiones que se elaboren y aprueben en las reuniones de trabajo;

Seccion Segunda
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

‘

Fungir como Presidente (a) Suplente en las Sesiones de Comité, en ausencia y por indicaciones d
este; ‘

Realizar y proponer los proyectos del orden del dfa de las sesiones ordinarias y extraordinar_f
partir de las propuestas de los integrantes y presentarlos a consideracién del Presidente del Comi
para su aprobacin; SR
Someter a consideracion del Presidente del Comité as. solicitudes para la realizacién de sesione
extraordinarias, mismas que se acompafiar de la justificacién formal respectiva; .

Formular la propuesta del calendario anual de sesiones, asi como sus modificaciones y pres‘enta"gla
a consideracién del Comité en pleno para su aprobacidn; ‘ 4l
Convocar a todos los miembros del Comité a las sesiones ordinarias y extraordinarias con un nﬁ!qim ]

de tres dfas hébiles de anticipacion a su celebracién;

informe sobre el seguimiento de acuerdos y de la documentacién relativa a los asuntos a analizar;
dicha carpeta se remitird invariablemente como anexo dela convocatoria respectiva y e ’
previstos para cada tipo de sesidn; :

Goshema da
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VIl.

VIIl. -

XI.

Xl

Xl

. Vigilar que las dreas involucradas cumplan con las resolucnones que se tomen en el Com|te

154

Confirmar previamente la asnstencla de los mtegrantes del Com|te -a; cada sesmn y vernﬁcar la
existencia del quérum requerido para su realizacién; e ;
Elaborar el acta de cada sesion y remitir la version preliminar de la misma a los mtegrantes del
Comité, a fin de recabar sus comentarios y recomendaciones respecto de su participacién en u
plazo de dos dfas hébiles, mismos que se incorporaran en la versién definitiva. Tamb:e
obtener la firma de validacién de los integrantes en cada acta aprobada :

Formular criterios de valoracién para la depuracion de las cuentas, conjuntamente con el:D
de Administracién y Finanzas, Comisario del Organismo, la Subdireccién de Finanzasy la Dl ecci
Juridica, e integrar informes que se elaborarin con base en los reportes que proporci
titulares de las dreas responsables;

Guardar en custodia las actas originales que sean aprobadas en las sesiones del C
proporcionando facilidades para su consulta por aquellos servidores publicos OPERAGUA I
O.P.D.M., que asi lo requieran;

Firmar las actas que se elaboren o aprueben en las sesiones del Comité depuracién de cuentas del
Organismo;
Realizar las demds funciones que'le encomiende el Comité o el Presidente del mismo. YR

Seccion Tercera
VOCALI .

DE'CIMO SEGUNDO: Son Obligaciones del Comisario del Organismo:

Asistir y participar en las sesiones del Comité; asi como a los grupos de trabajo que en el mlsmo sex
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo supliran cuando sea necesario,
representaran y participardn en el Comité;

Opinar sobre los asuntos correspondientes, participando en el analisis, dlscusmn y desahogo de
los mismos; ademads de emitir su voto respecto de los asuntos a decidir en el Comité;

Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse;

Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;

Seccién Cuarta
VOCAL Il

DECIMO TERCERO: Son Obligaciones del Titular de la Subdireccién de Finanzas:

Asistir y participar en las sesiones del Comité; asi como a los grupos de trabajo que en el m| i

convenga y nombrar en su caso, a los servidores ptblicos que lo suplirdn cuando sea necesarl
representaran y participaran en el Comité;
Proponer al Presudente del Comité o el/la Secretario (a) Ejecutivo ( ), la celebracm de.se' ol ‘

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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VI,

vil.

ViIL.

- XL

XIl,
Xlil.
XIV.

XV,

DECIMO CUARTO: Son Obligaciones del Titular de la Direccién Juridica:

Afio 2024

- aplicables.

Asistir y participar en las sesiones del Comité; asf como a los grupos de trabajo que en el mlsmo 'se
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea{ g
representaran y participardn en el Comité;

Participar en la aprobacién del orden dia de las sesiones y opinar sobr
correspondientes, participando en el anélisis, discusién y desahogo de los mismos; S
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Proporcionar a él/la Secretario (a) Ejecutivo (a), toda:la documentamon soporte de los. asuntos
correspondientes al drea de su cargo, que seran analizados en las sésiones del. Comlte, mlsmos
que deberén de remitirse con una anticipacién no menor a cuatro dfas habiles; en: el caso de;
sesiones ordinarias y extraordinarias; i
Participar en la aprobacién del orden dfa de las sesiones y opinar sobre. lo
correspondientes, participando en el andlisis, discusién y desahogo de los mismos; ade
emitir su voto respecto de-los asuntos a decidir en el Comité;
Realizar los trabajos que les sean encomendados por el Comité de conformidad con los :
adoptados;
Proporcionar a los miembros del Comité la informacién que requieran respecto a la aut
de las cuentas dictaminadas como incobrables y la duracién de la cuenta, inherent <
operaciones a cargo del OPERAGUA IZCALLI 0.P.D.M.; ; ;
Registrar oportunamente las bajas contables y presupuestales de adeudos a cargo de terceros: y.a
favor de la institucién, ante la imposibilidad de recuperacién del adeudo, la lncosteablllda
cobro o la prescripcién de la obligacién;
Emitir la Constancia de Saldos Contables;
Proponer la depuracidn del registro contable o cancelacxon de saldo, con el propésito de mantener
depuradas las cifras de las cuentas de balance de los estados financieros y realizar el reglstro
“contable una vez que sean aprobados; 2
Integrar la paliza contable con la documentacién soporte original de la generacién del ade
tales como remisiones, pagarés, estados de cuenta, pedidos, contratos, fianzas, titulos de credlto
letras de cambio y/o contra recibo, requisiciones, entre otros, y resguardarla de conformldad con
los presentes lineamientos, y de ser necesario, deberd ponerla a disposicién de las Jdreas’
fiscalizadoras; i
Tramitar la cancelacion contable de saldos que muestren una imposibilidad de | recuperacion;. con\i
el propdsito de presentar cifras razonables en los estados financieros; : Nl
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse;
Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;
Realizar las demds funciones y actividades que les corresponda segtin los ordenamlento

o

&

Seccion Quinta
VOCALII
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A Realizar los trabajos que les sean é_ncomendados porel Cbmité“de"con'f.orj:n'id'a,d con-los.acuerdos -
adoptados; (R e Tl
IV, Emitir su voto para cada uno de los asuntos que.deben decidirse; '
V. Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
VL. Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité; 2
VIl "Realizar las demds funciones y actividades que les correspoﬁda seglin los orden
aplicables. '

Seccidn Sexta
DEL INVITADO ESPECIAL

DECIMO QUINTO: Son Obligaciones del Invitado Especial:

l." Asistir y participar en las sesiones del Comité; asf como a los grupos de trabajo que en el mismo se
eonvenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea necééaffio,
representaran y participardn en el Comité; S

Il. ~ Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;.
Il Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse;
IV.  Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;
V. Realizar las demds funciones y actividades que les corresponda segtin los ordenamientos
apl'icables. ; &
VI.  Los Invitados cuando asistan, sera en apoyo a la participacion del drea correspondiente y solo
tendrén derecho a voz. . g

e

DECIMO SEXTO: En ausencia del Presidente o de su suplente, las sesiones no podrar llevarse a cabo.

DECIMO SEPTIMO: Las sesiones del Comité, podrén ser suspendidas, cuando exista una causa debidamgnt

justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor. i

TRANSITORIOS

"'PRIMERO. Los presentes Lineamientos para realizar la depuracién de cuentas, entrardn en vigor a partir del .-
primer dia habil siguiente a su aprobacién por parte del presente Comité.

SEGUNDO. Los presente Lineamientos podran modificarse en cualquier momento por el presente (.j_‘q‘rhit'
cuando existan cambios en la normatividad aplicable en la materia o en procesos sustantivosni‘me‘
desarrollen en el cumplimiento de los objetivos del Comité, Las modificaciones a cualquiera de los t_ér’rﬁlino_sﬂ
de los Lineamientos deberdn ser sometidos por el Presidente del Comitd y su aprobacién requerir
“invariablemente ‘contar con el voto favorable de la mayorfa de sus miembros.

TERCERO. Publiquense los presente Lineamientos de Operacidn del Comité de Depuracién d ;
de OPERAGUA lIzcalli 0.P.D.M. en la Gaceta Municipal.

ia

=
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FIRMA DE APROBACION DEL COMITE DE DEPURACION DE_CUENTAS‘ o
FIRMAS DE APROBACION DEL COMITE DE DEPURACION DE CUENTAS DEL ORGANISMO." BLICO

DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUATITLAN IZCALLI DENOMIANDO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.-

NOMBRE Y FIRMA .

LIC. JESUS ABEZAID SANCHEZ LOPEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y PRESIDENTE DE COMITE

/ i
DR. ARTURO JAVIER'D,EL MORAL\CAﬁTRO I
COMISARIO DEL ORGANISMO Y VOCAL l
/o

L.C. Al ELION FR

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA SUBDIR

MTRA vmeu)\y ’REYES MARTfNEZ
TITULAR DE LA-DIREC cuomunrmc Yvoc

i i izcalli.gob.mx
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COMITE DE DEPURACION DE CUENTAS DEL ORGANISMO P :
DESCENTRALIZADO PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, -ALCANTARIL
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN 1ZCALLI DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P,

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA DEPURACION DE Cu,

iNDICE
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- ANTECEDENTE

Los lineamientos se emiten para dar cumplimiento al establecido en el articulo 44 de la
* Contabilidad Gubernamental, el cual menciona que los estados financieros y la informacién
contabilidad deberé sujetarse a criterios de utilidad, cohfiabilidad, relevancia, comprensi
comparacion, asf como otros atributos asociados a cada uno de ellos, como son oportunida
representatividad, objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccién e importancia relativa, co

alcanzar la modernizacién y armonizacion que la ley determina.

" El Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entfdades Publicas del G
y Mu_nicipios del Estado de México 2023, estipula que, la contabilidad gubernamental debe proporcio
* informacién contable y presupuestal veraz, confiable y oportuna que apoye la toma de decisiones

. El Postulado Basico de la Contabilidad Gubernamental “Revelacidn Suficiente” establece que los e
la informacién financiera deben mostrar amplia y claramente la situacidn financiera y los resultac
ente publico, por tal motivo es prioritario presentar la informacion clara, real'y de manera oportuna

El Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Gobierno de Cuautitldn Izcalli, en el apartado de Go
Moderno, Capaz y Responsable, nos dice como premisa bésica, que la situacién financiera se de
reestructurar y es necesario contar con finanzas sanas. Lo cual implica instrumentar estrategias:p
optimizar eficazmente los recursos financieros. .

La transparencia y la rendicién de cuentas son el principio bésico para que se dé la gobernabilidad, ya qu
un gobierno transparente y que informa a sus ciudadanos respecto del quehacer del gobierno, g
confianza. :
NORMATIVIDAD
El-articulo 44 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
En lo dispuesto en el articulo 146 del Cédigo Fiscal de la Federacidn. :
En lo establecido en el articulo 43 y 344 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipio
En lo previsto en los articulos 7.473'y 7.474 del Cddigo Civil del Estado de México.
En lo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
En lo establecido en los Postulados Basicos de Contabilidad, incisos 4), 5) y 6) Politicas de Registro'de
-Estado de México, numerales 7, 7.1 y 7.2 asf como el humeral 17 del Manual Unico de Contab
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Mun}icipios del E
México 2024." . ; :
* ElCapiftulo V de las Obligaciones, Numeral Décimo Primero Fraccién XVI de los Lineamientos d i Contr
Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de
Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de fech:
. julio de 2013.

i

-CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO. Los présenrtes lineamientos estableceran las disposiciones que regulan la:integraci
funcionamiento del Comité de Depuracién de Cuentas del Organismo Publico Descentraliza

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



160

prestacién de los Servicios de Agua Po
Izcalli, - denominado OPERAGUA IZCALLI

'o';P.D.M.} |

adecuada armonizacion que otorgue consistencia a la presentacién de los resultados del ejercic
su interpretacion, bajo criterios de utilidad, confiabilidad, relevancia, comprensibilidad y de co
asi como a otros atributos asociados a cada uno de ellos, como oportunidad, veracidad, represen
objetividad, suficiencia, posibilidad de prediccién e importancia relatlva.

0.P.D.M., siendo responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas, la reahzac10n del proceso
para identificar e integrar el expedlente correspondiente a través de la emisién de constancnas de
mcobrabllldad por depuracién y cancelacién de saldos de cuentas por cobrar o pagar.

TERCERO Las cuentas se identificaran de la sngu:ente manera:
L Cuentas de activo.

n Cuentas de Pasivo.

. Cuentas de Patrimonio.

.

CUARTO. Para efectos del presente Lineamientos de Operacién, se entenderd por:

1. Acta: Documento en el cual se asienta los extractos de los asuntos tratados en las sesiones de
Comité de Depuracién de Cuentas.

1. Anticipo a Proveedores: Cantidades de dinero entregadas a Ios proveedores de bienes o sérvici
~ con el fin de obtener una contraprestacion pactada mediante contrato, las cuales no fuero_
comprobadas o reintegradas conforme a la normatividad aplicable.

Il Balanza de comprobacién: Reporte de saldos de todas las cuentas del catdlogo contable,
para comprobar que los saldos de los deudores y acreedores sean |gua|es ysirve parala elab
del balance general o estado de situacién financiera.

V. Cancelacién de cuentas: Es la baja en registros contables de operaciones por concepto d
a cargo de terceros y a favor del Organismo Publico Descentralizado, ante la notoria i
de recuperacién del adeudo o del cobro, ya sea porla prescnpcnon o lncosteabxlldad d
debidamente fundaday motivada.
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V.
VI.
- para la prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de
Cuautitldn Izcalli;
VIL. >Consejo Directivo: Consejo Directivo del Organismo Plblico Descentralizado para la pré C
los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcal
: i
VIl Cuenta Contable: Clasificacién bajo cuya nomenclatura se registra un grupo de op
homogéneas y en la que se localiza el adeudo financiero susceptible de depuraciony cance|
IX. = Deudor: Al servidor publico, persona fisica o moral que refleje un adeudo con el Orgamsmo,

cuenta contable,
X. Director General: Titular de OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M.;

X 'Depuracién: Proceso mediante el cual la Subdireccién de Finanzas, dependiente de la DII’ECCIO
* Administracién y Finanzas deberan analizar los saldos de las cuentas registradas en la balan;
comprobacién y que forman parte de los estados financieros, con el propdsito de identificar aq_‘

que no muestran razonablemente ui grado de recuperabilidad, exigibilidad o procedencia d
mismas. La depuracion implica recopilar la informacién y documentacién suficiente y pertme

que sirva de soporte a los saldos y registros realizados con ocasién del proceso.;

L8 XIl.  Estado de Situacién F_inanciera: Al documento a través del cual se muestra la situacién financiera
del Orgarii;mo a una fecha determinada y son necesarios para mostrar los resultados del e)’
presupuestal, asi como la situacidn patrimonial de los mismos, todo ello con la estrictt
oportunidad y periodicidad que la ley establece, cuyo objeto es proporcionar informacién sob
situacién financiera, los resultados dela gestion, los flujos de efectivo y el ejercicio de la.
Ingresos y del presupuesto de egresos, asi como de la postura fiscal del Organismo;

X, Expedxente. Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o persona que determm
la mcobrabllldad

XIV. lncobrabllldad Al acto mediante el cual se determina-que una cuenta contable del Organis
puede ser cobrada o no es susceptible de recuperacién;

XV."  Lineamientos: Lineamientos para la Depuracién de Cuentas del Organismo PUblico Des
para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del
Cuautitlan lIzcalli, denominado OPERAGUA lzcalli, 0.P.D.M.;

Ao ; *cuwtf:idn fzeall] .
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XVI.

XVII.
incorrectos, derivados de errores en los registros contables o de la aplicacién de criteri

a los establecidos en la Ley General de Contabilidad Gubernamental o en las demds
. legales o normativas aplicables;

XVIII.  Saldo: El importe de una cuenta contable a una fecha determinada.

XIX. '  Saldos Contables: Los importes reflejados en los Estados Financieros y Balanza de comprobacio

" . Organismo.

XX. UMA: Unidad de Medida de Actualizacién, referencia econémica en pesos para determ
cuantifa del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes. :

QUINTO: Son sujetos de los presentes lineamientos:

a) Tltular de la Direccién de Administracion y Finanzas del OPERAGUA.

b) Titular de la Contraloria Interna del OPERAGUA. :

c) Primer Sindico del Ayuntamiento y Comisario del OPERAGUA Izcalli, O.P.D.M.
d) Tltular de la Direccién Juridica del OPERAGUA.

e) Titular de la Subdireccién de Finanzas del OPERAGUA.

f) Titular del Departamento de Egresos del OPERAGUA.

Asf como todos aquellos servidores puiblicos que tienen a su cargo el registro contable y presupuestal
los ingresos y egresos publicos, quienes realizan las operaciones fmancneras de las entldade
fiscalizables.

CAPITULO II. DEL COMITE DE DEPURACION DE CUENTAS

SEXTO: Para llevar a cabo el proceso de depuracién de cuentas del Estado de Situacién Financiera, integrar.
un‘'comité con los titulares de la Direccién de Administracién y Finanzas del OPERAGUA lIzcalli,
Titular del Organo Interno de Control, Primer Sindico y Comisario del Organismo, Titular de la Sub
de Finanzas, Titular de la Direccién Juridica, Titular de la Direccién General y el Titular el Depart
Egresos como invitado especial con voz, quiénes tendran la facultad valorary tomar decisiones c
ala depuracién de cada uno de los casos que se presenten y que dichas acciones deberan de se
al Consejo Directivo para su autorizacion.

; X f  Cardimae
o i '*’% Cuaut};z&n zcalll
L PRersiin M Fomofint
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. correcta y veraz, recabando las firmas de quienes participen o intervengan en ellas.

OCTAVO: Se informara bimestralmente a las dreas mvolucradas el avance en la revisién de la:
se valora se lleve a cabo la depuracion de las cuentas del Estado de S|tuac10n Financiera

NOVENO: Las actas circunstanciadas que sean levantadas en Ias reuniones de trabajo que S
- cabo, deberan contener los siguientes requisitos:

. Nombrede la Entidad;

. Lugar y fecha de celebracién;
ll.  -Nombre y cargo de |os servidores publicos que participan en la reunién;
IV. - " Firmasy rubricas en el acta correspondiente.

CAPITULO I1I. DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS PARA LA DEPURACION DE CUENTAS

DECIMO: Los integrantes del Comité de Depuracion de Cuentas y que fueron nombrados en el Consejc
Directivo 2023, celebrado el 16 de marzo de 2023, para efectos de los presentes lineamientos, tendrar
siguientes responsabllldades adicionales:

Seccion Primera. DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DECIMO PRIMERO: Son Obligaciones del Director de Administracién y Finanzas:

I Informar al Comité, los saldos que provengan de adeudos a favor del Organismo que s
identificado como de dificil recuperacién y cuenten una antigiiedad mayor a 180 dfas;
l.  Solicitar a la Subdireccién de Finanzas la Constancia de Saldos Contables para iniciar la dep
decuentas;
Il. " Solicitar a la'Direccidn Juridica la Constancia de No Reclamacién de Proveedores de Pago de Bien
y/o Servicios;
IV..  Identificar y analizar los saldos de las cuentas de balance, asf como reconocer aquellas cuenta
deben depurarse, cuyos importes sean de dificil cobro, incosteables, incobrables o que
prescrito, a fin de iniciar el proceso de depuracién o cancelacién;”
V.  Emitir y Autorizar el acta de mesa de trabajo de depuracién y cancelacién de cuentas.
VI Integrar el expediente de las cuentas por depurar, asi como revisar que contenga la:
documental suﬁcnente y competente;

. ' Seccién Segunda. DEL TITULAR DEL OGRGANO INTERNO DE CONTROL

DECIMO SEGUNDO: Son Obligaciones del Organo Interno de Control:

Lorwdmtisa) fadme -ii
Bperacis |
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il .Coordinar los trabajos realizados po pur deicl
Il " Validar los aspectos legales y normatnvos para el reg|stro contable,”a
procedimiento para su depuracién.

" Seccién Tercera. DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA
DECIMO TERCERO: Son Obligaciones del Titular de la Direccién Juridica:

I. . El/la Vocal Propietario o Suplente de la Unidad Juridica, enviara la solicitud de cancélac
' cuentas incobrable, por lo menos con 15 dias hébiles de anticipacidn, adJuntando el inform
incobrabilidad y su expediente;
IIl.  El/la Vocal Propietario o suplente de la Unidad Juridica, presentard ante el Comité a solicitudide
.este, la situacién que guarda la cartera en tramite legal, el informe de cuentas cancelad
incobrabilidad 'y en su caso la (s) propuesta (s) de cancelacién de cuentas incobrables;.
lll. " Emitir oficio de informacién de Proveedores de Bienes'y/o Servicios;
IV. ~ Emitir la.Constancia de Incobrabilidad de Cuentas y Documentos por Cobrar;
V.. Emitir la Constancia de Incobrabilidad de Anticipo a Proveedores.

Seccién Cuarta. DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCIéN DE FINANZAS
DECIMO CUARTO: Son Obligaciones del Titular de la Subdireccién de Finanzas:

I Elaborar, requisitar y documentar el Acta de depuracién y cancelacién de saldos contables de
' .balance;
IIl. - Emitir la Constancia de Saldos Contables;
Il Tramitar la cancelacidn contable de saldos que muestren una imposibilidad de recuperaclon
propésito de presentar cifras razonables en los estados financieros; )
. IV. Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
V. Realizar los trabajos que les sean encomendados por el Comité de conformidad con los ac
adoptados;

Secéién Quinta. DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS
Dl?ClMQ QUINTO: Son Obligaciones del Titular del Departamento de Egresos:

VL. Asistir y participar en las sesiones del Comité; asi como a los grupos de trabajo que en el
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea. |
representaran y participaran en el Comité;

VII.  Proporcionar a él/la Secretario (a) Ejecutivo (a), toda la documentacion soporte de;
éorrespondientes al drea de su cargo, que serén analizados en las sesiones del Comit
deberdn de remitirse con una anticipacion no menor a cuatro dias habxles, enelca
ordinarias y extraordinarias;
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Vil

mismos; ademds de emitir su voto respecto de los asuntos a deCIdlr en eI'Comlte
IX.  Realizar los trabajos que les sean encomendados por el Comité de conformidad ¢
adoptados;

X.
o la prescripcién de la obligacién; i
' XI.  Efectuar la depuracidn del registro contable o cancelacién de saldo, con el propdsito de
depuradas las cifras de las cuentas de balance de los estados financieros y realizar e
_ contable; ' .
Xll.  Integrar la péliza contable con la documentacion soporte original de la generacién del adeu

‘como remisiones, pagarés, estados de cuenta, pedidos, contratos, fianzas, titulos de créditc

de cambio y/o contra recibo, requisiciones, entre otros, y resguardarla de conformidad

- presentes lineamientos, y de ser necesario, deberé ponerla a disposicion de las dreas fiscaliz

X" Tener en guardia y custodia de la documentacién soporte del registro contable y de la baja de:po
depuracién y cancelacién de saldos, de conformidad con los presentes lineamientos, y de se

) necesario, debera ponerla a disposicién de las 4reas fiscalizadoras.

XIV. . Cumpliroportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;

XV..  Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;

'+ XVI.  Realizar las demas funciones y actividades que les corresponda segun los ordenamientos aphcab

CAPITULO IV. DE LAS POLITICAS

DéClMO SEXTO: El Comité establece los siguientes “Criterios de Valoracién” .que deberén observar la
unidades responsables de este Organismo, para la depuracién de saldos contables que no muest
claramente su procedencia, ante los siguientes supuestos, con el propdsito de corregir errori
|ncon5|stenc135 histéricas y los estados financieros muestren razonablemente las cuentas de balan
'cancelen su contabilidad los saldos improcedentes.

Seccién Primera. LA NOTORIA IMPOSIBILIDAD DE RECUPERACION

=

Revisién de Documentacién de Soporte. : ;
Verificar la existencia de documentos que respalden las transaéciones registradas en las cuentas
Asegurarse de que la documentacién sea completa, precisa y esté fechada correctamente.
Anélisis de antigiiedad de saldo.
Verificar las conciliaciones bancarias para garantizar que los saldos de las cuentas bancarjas ¢
con los reglstros contables.
6. Identificar y corregir cualquier discrepancia entre los saldos bancarios y los saldos contable
s Asegurar que los saldos contenidos en la situacién financiera sean precisos y consistentes
8. Revisién de cuentas de Activos y Pasivos. .

9. Identificacién de Cuentas Incobrables. ’
10. Analizar las cuentas por cobrar para identificar deudas incobrables.

11, Cumplimiento Normativo y Contable.

v oW
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12, Asegurarse de que todas las transaccxone
aplicables. . :
13, Revisién de Provisiones.

N ' : Seccién Segunda, LA INCOSTEABILIDAD DEL COBRO/IMPORTANCIA RELATIV.

1. Revision de Documentacion de Soporte
2. Verificar la existencia de documentos que respalden las transaccuones registradas en las cuenta
3. Asegurarse de que la documentacion sea completa, precisa y esté fechada correctamente.
4. Asegurar que los saldos contenidos en la SItuacmn fmancnera sean precisos y consistentes.
5. Revisidn de cuentas de Pasivos.

. 6. ldentificacién de Cuentas Incobrables. . ;
7. -Analizar las cuentas por cobrar para identificar deudas incobrables y realizar las provisiones necesarias
8. Evaluar la solidez de las garantfas asociadas a las cuentas por cobrar.
9 Cumpllmlento Normativo y Contable.

10. Asegurarse de que todas las transacciones cumplan con las normativas contables y regulatorla
apllcables
11. Revisién de Provisiones.
12. Actualizar las provisiones segun sea necesario.
13. Andlisis de Gastos e Ingresos.
14. Identificar posibles errores de registro.
15. Comparar los saldos actuales con perfodos anteriores.

Secci6n Tercera. LA PRESCRIPCION DE LA OBLIGACION

1. Revision de Documentacién de Soporte. _

2. Verificar la existencia de documentos que respalden las transacciones registradas en las cuenta
3. Asegurarse de que la documentacién sea completa, precisa y esté fechada correctamente.

4. Verificar las conciliaciones bancarias para garantizar que los saldos de las cuentas bancarias coi
con los registros contables. ‘
Anélisis de antigiiedad de saldos

Revision de cuentas de Activos y Pasivos.

Identificacién de Cuentas Incobrables:

Cumplimiento Normativo y Contable.

Comparar los saldos actuales con periodos anteriores y realizar anélisis de tendencias.

©® N oW

Seccién Cuarta. QUE POR SU ANTIGUEDAD NO SEA POSIBLE IDENTIFICARLOS

1. Revisién de Documentacion de Soporte. .
2. Verificar la existencia de documentos que respalden las transacciones reglstradas en lasicu
3. Asegurarse de que la documentacién sea completa, precisa y esté fechada correctament

e L

y
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4. Verificar las conclliaciones bancarlas para: garantlza_
con los registros contables.

Anédlisis de antigliedad de saldos
Revisién de cuentas de Activos y Pasivos.
-Identificacién de Cuentas Incobrables:
Cumplimiento Normativo y Contable. .
Comparar los saldos actuales con perfodos anteriores y realizar andlisis de tendencias.'

©eN e,

CAPITULO V. CANCELACION DE CUENTAS O SALDOS IRRECUPERABLES

Seccion Primera. CUENTAS CONTABLES
DECIMO SEPTIMO: las cuentas contables que se revisan en este capitulo son:

a) 1111 Efectivo
b) 1112 Bancos/Tesoreria
c) 1122 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
d) 1123 Deudores Diversos por cobrar a Corto Plazo
"e) 1131 Anticipo a Proveedores por Adquisicién de Bienes y Prestacion de Serva CP
f) 1134 Anticipo a Contratistas por Obras Pubhcas a Corto Plazo
g) 1145 Bienes en Transito ;
h) 1151 Almacén de Materiales y Suministros de Consumo

i) 1223 Ingresos por recuperar a Largo Plazo

Seccion Segunda. CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

DECIMO OCTAVO: Se consideraran como cuentas o saldos irrecuperables cuando se cumpla alguno
siguientes supuestos:

a) Los adeudos tengan una antigiiedad mayor a un'afio y que no haya rembldo movimiento alguno
el dltimo afio. .
b) El deudor (serwdor plblico) se encuentre inactivo en el sector publico, no sea pensuonado o
Gobierno del Estado de México y que no haya retirado su fondo.
c) No se pueda localizar al deudor en alguna oficina del sector publico.
d) No se pueda localizar al deudor en su domicilio registrado.
e) Por fallecimiento del deudor o cuando queden incapacitados en forma total o permanent
f)  Cuando la unidad juridica correspondiente avale su incobrabilidad. En el caso de smnestro
" presentar adicionalmente:
En el caso de siniestros se debe presentar adicionalmente:
a. ' Acta levantada ante el Ministerio Publico.
b. Seguimiento.

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



168

c. Resoluciones.

DECIMO NOVENO: La Direccién de Administracién y Finanzas realizard el andlisis d
documentos por cobrar, identificando aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de
elaborard la Constancia de Incobrabilidad, la cual deberd contener preferentemente los siguit

a) Fecha de elaboracién.
" .b) Nombre o razén social del deudor.
: c) Imborte de sus adeudos vencidos.
ot .d) Relacién de las pélizas que integran el saldo por cobrar
T e) Soporte documental de gestiones de cobro o reintegro
" f). Antigiiedad de los adeudos. , :
g) ' Descripcidn del motivo y documentacién soporte, por el cual se consideran incobrables.

constancia.
i) Visto bueno de la Direccién Juridica.

j)  Gestiones realizadas ante la Secretaria de la Contraloria y en su caso el ‘Ministerio Pubhco,
presentando adicionalmente:

a. Actas levantadas.
“b.  Seguimiento
C.. . Resolucion '
cOPNT oo LN rosuco oe e vuoo PATA LA ’NEWACIO
oe lQSSEnVICIo’ o€ AGUA PQTABHE AI.GANY L L 2 OEL M Da GUATITI.AN

1zeacn ZCALL

CONSTANCIA DE INCOBRABILIDAD DE
ANTICIFO A CONTRATIS!

Azunto: Conctrncie de Inconrabliided para in Cusnta

[Nombra del Deusor)

[Oiraceién dat Daudar]

[RFC del Cliante Ouudor]
aEn) det

A S oE s AP UPOE VEN DS e e | S A L

Yaodle CORTAnLCE

VIGESIMO: De acuerdo al Manual Unico De Contabilidad Gubernamental Para Las Depend
Entldades Publicas Del Gobierno Y Municipios Del Estado De México 2023, los adeudos con
menor a 100 veces el valor diario de la UMA y con antigiiedad mayor a un afio que no hay
movimiento alguno en el dltimo afio por considerarse incobrable, Gnicamente consnderara
generales del adeudo para la elaboracién de la constancia de incobrabilidad correspondiente

Seccidn Tercera. ANTICIPO A PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
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siguientes datos.

a) Fecha de elaboracién.

b)  Nombre o razén social del proveedor o contratista.

c) . Importe de los montos otorgados por anticipo no amortizados.

d) Antigliedad de los montos.

e)  Descripcidn del motivo y documentacién soporte, por el cual se consideran lrrecuperable

f)  Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que supervisé la informacién con

" la constancia.

g) . Visto bueno de la Direccién Juridica. ;

.h) * Gestiones ‘realizadas ante la Secretarfa de la Contraloria Yy en su caso el Ministerio Pub co,
presentando adicionalmente:

a. Actas levantadas.
b. Seguimiento. ﬁ

c. . Resoluciones

o on s oL IZADO FARA. LA FRESTAGIS)
oeLos S ACUA i, At v ey on caaTITeAn
rxeat

consTanCIA DE INCOBRABILIDAD.
ANTICIPO A PROVEED O

Asunto: da Parx I> Cuenta

[Nomben del Daudor]
(Dlcwccidn vel Dwudor)

[(RrS dal Cllante Ceudor]
3 - Legnt el

e I
sl b T e

O A L Y | P A

CAPITULO V1. CANCELACION DE OBLIGACIONES POR PRESCRIPCION
VIGESIMO SEGUNDO: Las cuentas contables que se revisan en este capitulo son las siguiente

a) 2111 Servicios Personales por Pagar a Costo Plazo
. b) 2112 Proveedores por Pagar a Corto Plazo

Geunmoe-
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¢) 2113 Contratistas por Obras P:l‘Jbl‘i:(V:E.!gpr Paga a'Corto,Plazo
d) 2117 Retencionesy Contribuciones por Pagar a Corto Plazo”
e) 2119 Otras Cuentas por Pagar a Corto Plazo

VIGESIMO TERCERO: Se considera como depuracién de cuentas por prescripcién cuando haya:
un lapso'de 5 afios y no se inicié un procedimiento administrativo y juicio civil o mercantil o un
ini/estigacién. De acuerdo al articulo 146 del Cédigo Fiscal de la Federacion, el articulo 4
Financiero del Estado de México y Municipios y los articulos 7.473, 7.474 Y 7.475 del Cédigo Civil
de México.

CAPITULO VII. REGISTRO CONTABLE

VIGESIMO CUARTO: La afectacién contable se llevard a cabo mediante la cuenta 3221 Resultadc
Ejercicios Anteriores de acuerdo a los siguientes criterios y a la naturaleza en la que se encuentre la clien

GENERO HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO
GRUPO HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO GENERADO
RUBRO RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES:
CUENTA 3221 '
TITULO RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
NATURALEZA p ACREEDORA ‘
MOVIMIENTOS . 5 [
No. CARGO No. ABONO
AL INICIAR EL EJERCICIO AL INICIAR EL EJERCICIO §

1 Por el traspaso de la pérdida del ejercicio 1 Por el traspaso de la utilidad del ejercicio
inmediato anterior. inmediato anterior. ‘
DURANTE EL EJERCICIO DURANTE EL EJERCICIO

2 Por los gastos de ejercicios anteriores. 2 Por los ingresos de ejercicios anteriores.

3 Por [as disminuciones efectuadas a esta cuenta, 3 Por fos incrementos efectuados a esta cuenta, por
por ajustes y reclasificaciones, determinadas en la ajustes y reclasificaciones, determinados en la
revision del registro contable de las operaciones. revisién del registro contable de las operaciones.

4 Por el reconocimiento inicial de las diferencias < Por el reconocimiento inicial de las diferencias |
positivas tanto de existencias como de valores negativas tanto de existencias como de valores |
derivadas de la conciliacién fisica-contable de los derivadas de {a conciliacién fisica-contable de los !
bienes muebles e inmuebles. bienes muebles e inmuebles. ‘

5 Por el registro del saldo deudor resultante de [as 5 Por el registro del saldo acreedor resultante de las |
operaciones de acuerdo con el dictamen que operaciones de acuerdo con el dictamen que |
solicite la unidad de contabilidad gubernamental solicite la unidad de contabilidad gubernamental
del Ente Publico. del Ente Publico.

6 Por el registro de la Obra Publica no capitalizable, 6 Al cierre del ejercicio del saldo deudor de esta |
al concluir la obra por el importe correspondiente a cuenta. e 2 |
los recursos de ejercicios anteriores. S ‘

4 Al cierre del ejercicio del saldo acreedor de esta
cuenta. ‘

SU SALDO REPRESENTA
El resultado de ejercicios anteriores, mostrando diferencias (aumentos o disminuciones) segiin sea el caso entre los

ingresos y gastos acumulados.
© |_OBSERVACIONES

Seccién Primera. REGISTROS CONTABLES PARA.LA CANCELACION DE CUENTAS Y SALDO!
IRRECUPERABLES :

VIGESIMO QUINTO: el registro contable de las cuentas que se apruebe depurar una ve
autorizado por al Consejo Directivo es el siguiente: ‘
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. 3221 Resultado de Ejercicios Anteriores
1111 Efectivo

3221 Resultado de Ejercicios Anteriores
1112 Bancos/Tesoreria XXX
3221 Resultado de Ejercicios Anteriores XXX
1122 Cuentas por Cobrar a Corto Plazo
8221 Resultado de Ejercicios Anteriores XXX
1123 Deudoras Diversos por cobrar a Corto Plazo

__sz21 Resultado de Ejercicios Anteriores XXX

Anticipo a Proveedores por Adquisicion de Bienes y Prestacion de
1131  Servicios a Corto Plazo

1134 Anticipo 3 Contratistas por Obras PUblicas a Corto Plazo
1145 Bienes en Transito
1151 Almacén de Materiales y Suministror de Consumo
1223 Ingresos por recuperar a Largo Plazo

Seccion Segunda. REGISTROS CONTABLES PARA LA CANCELACION DE OBLIGACIONES POR
PRESCRIPCION

"VIGESIMO SEXTO: el registro contable de las cuentas que se apruebe depurar una vez anallzadob‘y
autonzado por al Consejo Directivo es el siguiente: ;

Servicios Personales por Pagar 2 Corto Plazo

2112 Proveedores por Pagar 3 Corto Plazo

2113 Contratistas por Obras PGblicas por Pagara Corto Plazo
2317, Retenciones y Contribuciones por Pagara Corto Plazo

2119 Otras Cuentas vor Pagar a Corto Plazo

CAPITULO VIII. DEL EXPEDIENTE

‘VIGESIMO SEPTIMO Segln la cuenta contable sujeto a depuracién y cancelacwn, el expedient:
integrara con los siguientes documentos:

1. Lineamientos de Operacién del Comité De Depuracién De Cuentas. ~ |
2. Lineamientos Especificos Para La Depuracién De Cuentas. |
3.. Libro Mayor. !
4. Balanza de Comprobacién Detallada.
5. Solicitud de Constancia de.Saldos Contables
6. Constancia de saldos contables
i A Solicitud a Direccidn Juridica de Proveedores de Bienes y/o Servicios.
- 8. Oficio de Direcci6n Juridica de Proveedores de Bienes y/o Servicios.
9. Conciliacién de Saldos Contables.

'10.  Factura o CFDI del Proveedor.
11.  Evidencia Fotogréfica.
12.  Solicitud de Constancia de Incobrabilidad.

‘ m’i{ﬁéﬂ yzealll
Conurhsn
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legales, reglamentarias o normativas aplicables.

_ del primer dia habil siguiente a su aprobacién por parte del presente Comité.’
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13. Constancia de Incobrabilidad de vntlcmo a roveedore
14.  Constancia de Incobrabilidad de Cuenfas y Docuimentos por Cobrar
15.  Mesa de Trabajo de Depuracién y Cancelacién de Cuentas.

16.  Actas de Sesiones de Comité.

17.  Solicitud de Punto de Acuerdo de depuracién de cuentas.’

18.  Acta de Consejo Directivo.

19.. Pre-Pdliza Contable.

20. . Pdliza Contable.

21.  Balanzade Comprobacién Ajustada.

CAPITULO IX. DEL EXPEDIENTE POR PREESCRIPCION

1. Lineamientos de Operacién del Comité De Depuracién De Cuentas.
2. °  Llineamientos Especificos Para La Depuracién De Cuentas. .
3. Libro Mayor.
4. Balanza de Comprobacion Detallada.
5. Solicitud de Constancia de Saldos Contables
6. Constancia de saldos contables
7. . Solicitud a Direccién Juridica de Proveedores de Bienes y/o Servicios.
8. Oficio de Direccién Juridica de Proveedores de Bienes y/o Servncms
9 Conciliacion de Saldos Contables. ‘
10.  Solicitud de Constancia de Incobrabilidad. ‘
11, Mesa de Trabajo de Depuracién y Cancelacién de Cuentas
12. Actas de Sesiones de Comité.
13. . Solicitud de Punto de Acuerdo de depuracién de cuentas.
14.  Acta de Consejo Directivo.
'15. - Pre-Péliza Contable.
16. . Péliza Contable.
17.  Balanza de Comprobacién Ajustada.

CAPfTULO X. DE LAS RESPONSABILIDADES'

(El |ncumphm|ento de los Lineamrentos, serd sancionado en términos de la” Ley de Responsab|
Administrativas del Estado de México y Municipios, sin perjuicio de lo establecido en otras d|5p0$|C|ones

TRANSITORIOS
PRIMERO. Los presentes Lineamientos para realizar |a depuracion de cuentas, entraran en vigor a
SEGUNDO.  Lospresentes Lineamientos podrédn modificarse en  cualquier momento
presente Comité,

TERCERO. Publiquense los presente Lineamientos Especificos del Comité de Depuracion
OPERAGUA Izcalli O.P.D.M. en la Gaceta Municipio.

s T S e
T Fomaes twred
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.LIC. JESUS ABEZAID SANCHEZ LOPEZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS Y PRESIDENTE DE COMlTE

M. EN A. LINDSA’
TITULAR DEL ORGANO DE

R,, Sdmniziracion
; mqv»zrv\-m( . )

)
/// //\\ Primera
DR. ARTURG/JAVIER DENVIORAL CASTRO,

/ N s> il 080
DEL PRIMER SfNDlCO Y COMISARIO DEL ORGANISMO,Q( VOCAL

/

—

LC. A@OF&E AVILEZ \\ £

ENCARGADA DEL DESPACHO DE LA SUBDIRECCIGN DE FINANZAS Y VOCAL

REYES MARTINEZ
EION JURIDICA Y VOCAL

3 ‘ o Galhamaa,
i mauﬂdin izeal
i | GRS

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



174

LINEAMIENTOS DE OPERACION
DEL COMITE DE DEPURACION D
LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN
PROCESO EN BIENES DEL DOMINI(
PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS DEL
ORGANISMO PUBLICO .

~ DESCENTRALIZADO PARA LA -
' PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO
Y SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO-
DE CUAUTITLAN IZCALLI
DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI

| O.P.D.M.

ey,
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_ .EXPOSICION DE MOTIV

La -creacién del Comité de Depuracién de la Cuenta Construcciones en proceso en bienes: de
plblico y en.bienes propios, de acuerdo a los Lineamientos para la Depuracién de la Cuenta Constr
en Proceso en Bienes del Dominio Publico y en Bienes Proplos de las Entidades Fiscalizables Muv
" del Estado de Meéxico; publicados en el Periddico Oficial; Gaceta del Gobierno Tomo CCII; nime
fecha 28 de noviembre de 2016; tiene como propdsito llevar a cabo la depuracién de las cuentas c
las dreas, deben informar al Organo Superior, por conducto del tesorero, el saldo de lé: cuent;
- "Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Piblico y en Bienes Propios”, al 31 de diciembre di
' y anteriores, que seré objeto de la depuracién, ya que al momento de concluir las obras o al ci
ejercicio, -estos no se transfirieron a la cuenta denominada ”Resultados del ejercicio”, dandor
) resultado un saldo incorrecto en dichas cuentas. '

Como se menciona estas cuentas tienen la posibilidad de ser depuradas mediante la integraci :
“Comité de Depuracién de la Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Public ‘en‘."“
Bienes Propios”, siendo este integrado por el Director General, la Direccidn de Construccién y Proyectos de Obra, -
la Direccién de Administracidn y Finanzasy el Organo de Control Interno, quienes tendrdn la facultad de valorar.

y tomar decisiones respecto a la depuracion de cada uno de los casos que se presenten

NORMATIVIDAD

¢ E|Articulo 9 Fraccnon I, 12 Fraccién VI, 21 Fraccién Xli, 22, 23 Fraccién 1, 11y XXVII, 32 Fraccién i, i,
y XVI,-Articulo 37 Fraccion V y XI, Articulo 40 Fraccién VIII, X y XVI, Articulo 60 Fraccién VIl y XXX del”
Reglamento Interno Del Organismo PUblico Descentralizado Para La Prestacién De Los Servicios De
Agua Potable, Alcantarillado Y Saneamiento Del Municipio De Cuautitldn Izcalli, Denominado Operagua
lzcalli O.P.D.M.

* Enloprevistoen la Ley de Responsabllldades Administrativas deI Estado de Mexnco y Mumcuplos

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERO: Los presentes lineamientos establecerdn las dlsposmlones que regulan la mtegracxo
funcionamiento del Comité de Depuracién de la Cuenta Construcciones en proceso en Bienes del Do
Pdblico y en Bienes Propios del Organismo Publico Descentralizado para la prestacion de los Servi

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalll denominado OP
lZCALLl O.P.D.M.,

' SEGUNDO: Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para la. totalidad del per s

tenga bajo su responsabilidad el manejo, administracién, control, ejercicio o apllcaclon de
financieros'de OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M.

TERCERO: Para efectos del presente Lineamientos de Operacién, se entenderé por:

Coh ax
; Cuattitlan zcall
Fomoy fitwred
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s esnone del
de Depuracnon de la Cuenta Construccnones en Proceso en Bienes de Dommlo Publi
Propios.

Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitlan lzcalli;

IV. Consejo Directivo: Consejo Directivo del Organismo Publico Descentralizado péra la prestacio
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalli;

"homogéneas y en la que se localiza el adeudo financiero susceptible de depuracidn y cancelacién;

VI Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publico: cuenta contable en la quese:
“registran los movimientos relacionados con las “Construcciones en Proceso en B|enes del Dominio Publlco

VII. Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes Propios: cuenta contable en la que se registrar) p
movimientos relacionados con las “Construcciones en Proceso en Bienes Propios”;

VIIl. Depuracion: Proceso mediante el cual las Unidades Administrativas responsables, deberdn analizar lo
saldos de la cuenta, con el propésito de identificar lo procedente e improcedente y el origen de estos f;ara .
llegar a un determinado saldo que se considera el real o correcto;

IX. Expediente: Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o persona que determmen la
mcobrabllldad

X. Estado de Situacién Financiera: Al documento a través del cual se muestra la situacién financiera de
Orgamsmo a una fecha determinada y son necesarios para mostrar los resultados del ejerélclo
presupuestal, asi como la situacion patrimonial de los mismos, todo ello con la estructura, oportumdad
periodicidad que la ley establece, cuyo objeto es proporcionar informacién sobre la situacién finanéiér
los resultados dela gestién, los flujos de efectivo y el ejercicio de la Ley de Ingresos y del presupuesto de -
egresos, asi como de la postura fiscal del Organismo;

Xl.‘ Lineamientos: A los Lineamientos de Operacién del Comité de Depuracién de Cuentas del Orgams
Publico Descentralizado para la prestacidn de los Servncnos de Agua Potable, Alcantarillado y Saneam
del Municipio de Cuautitlan izcalli;

XIl. OPERAGUA 1ZCALLI, O. P.D.M.: Organismo Pdblico Descentrahzado para la prestacién.de los Servnc:
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautitldn Izcalli;

XIil. Saldo: El importe de una cuenta contable a una fecha determinada.
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Organismo, para la depuracién de Depuracidn de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bi
Dominio ‘Pdblico y en Bienes Propios que no muestren claramente su procedencia, ante la
imposibilidad de recuperacién, la incosteabilidad del cobro, la prescripcién de la obligacion, o queipi
antigiiedad no sea posible identificarlos, con el propésito de corregir errores e inconsistencias histdrica
'Ios estados financieros muestren razonablemente las cuentas de balance y cancelen de su contabilid
saldos' improcedentes.

SEXTO. La depuraci6n de la cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publicoyen Blenes: :
Propios, permitird a la administracién pUblica del Organismo sanear sus fmanzas y trabajar con saldos :

ot

reales, en beneficio de la poblacion.

SEPTIMO. Se considerarn bienes de uso comun los que pueden ser aprovechados por los habitantes de
municipio, sin mds limitaciones y restricciones que las establemdas en Ias leyes vy reglamentos
“administrativos.

" OCTAVO. Son bienes destinados a un servicio ptblico, aquellos que utilice el municipio para el desarrbll‘p
de sus actividades o los que de hecho se utilizan para la prestacién de servicios o actividades equiparables
a ellos. :

CAPITULO II
DEL COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES DEL DOMINIO"

PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS

NOVENO. El Comlte de Depuracion de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Pubhco
y en Bienes Propios de OPERAGUA Izcalli O.P.D.M. estard integrado de Ia siguiente manera:

‘Presidente del Comité Director (a) General del OPERAGUA.
Secretaria Ejecutiva Contralor (a) Interno (a) del OPERAGUA.,
Vocal | Comisario (a) del OPERAGUA.
“Vocal Il Director (a) de Administracidn y Finanzas del OPERAGUA. '
Vocal llI Director (a) de Construccién y Proyectos de Obra del OPERAGUA
Invitado Especial Director (a) Juridico (a) del OPERAGUA.

e
T -pﬂ Cotitmads -
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CAPfTULO I

DE LOS RESPONSABLES DE SU APLICACION

DECIMO: Seré responsabilidad de los Titulares de las Unidades Administrativas de OPERGU
O P.D.M., entender la aplicacién de las presentes disposiciones, asi como |mplementar los compr
que se generar con sus implementaciones.

‘ CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES DE OPERACION DEL COMITE

DECIMO PRIMERO. El Comité tendrd las siguientes atribuciones:

l. Sesionard por lo menos una vez cada dos meses en forma ordinaria, previa convocatoria; }
conformidad con el calendario de sesiones aprobado por los integrantes para cada ejercicio anual,.0: - " ;
cuando fuera necesario a propuesta del Presidente, del Secretario Ejecutivo o de cualquiera de: us";‘
miembros; :

IIl. .Las decisiones del Comité se decidiran por votacién de la mayorfa de sus integrantes, los cuales
quedardn, registrados en el acta correspondiente, teniendo el Presidente el voto de calidad,:se:
considera valido el voto de los miembros del Comité o de sus suplentes, pero nunca el de ambos; L

L. se cancelaré la sesion en caso de inasistencia del Secretario Ejecutivo o su suplente, ante la ausencia d
Presidente del Comité o su suplente;

-IV. Existe quérum para celebrar las sesiones de Comité, cuando asista la mitad mas uno de sus miembros;

V. En caso de que la sesidn convocada no se pueda llevar a cabo en la fecha programada, o bien cuando.

" no se haya reunido el quérum requerido, se convocara a una nueva reunién en un plazo no mayor a dos
dias hébiles a partir de la fecha inicialmente programada. Cuando se cancele una sesién por falta de:
quérum, se asentard el hecho en el acta correspondiente y ahl mismo se realizard la nue
convocatoria;

VI.Cuando el Presidente del Comité o la mayorra de sus miembros lo considere pertinente, se pod
celebrar sesiones extraordinarias; A

VII. La convocatoria y el orden del dia, asi como todos los documentos para cada sesién, debe
entregarse con un minimo de tres dfas hébiles de anticipacion a la'sesién convocada;

VIII. De cada sesidn ordinaria o extraordinaria que se celebre, se levantard el acta correspondiente, enla-
que se hagan constar los asuntos tratados los compromisos contraidos y los acuerdos emitidos durante
. su celebracién y la asistencia de los lntegrantes o suplentes, quienes lo rubricardn en cada una de s
hojas y firmardn para su constancia; ¥

IX.En las actas que se elaboren o aprueben decisiones con respecto a la depuracidn, los titulares d
dreas, deben incluir los antecedentes, criterios de valoracién y conclusién del andlisis efectuado. Dick
actas serdn parte de la documentacién soporte en cada una de las pohzas donde se regist
mowmlentos contables.

DEC}MO TERCERO. A las sesiones del Comité podran asistir invitados 'especiales, quienes unj

participardn con voz y facultades de apoyo y/o asesorfa en los asuntos de su competencia e
su experiencia o funciones.

g ‘T?s;,, Cuautm&n reeall]
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CAPITULO V

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE

Seccién Primera
DEL PRESIDENTE (A) DEL COMITE

DECIMO C'UARTO:‘ El Presidente (a) del Comité contara con las siguientes funciones:

. Asistir a las sesiones del Comité de Depuracién de la Cuenta Construcciones en Proceso en
. del Dominio Puiblico y en Bienes Propios del OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.;
Il Instalar, coordinary clausurar las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité, en el luga fecha_-
' y hora indicados de conformidad con los presentes lineamientos;
lll.  Aprobar la realizacién de las sesiones extraordinarias que sean solicitadas por los mtegrantes*
Comité, ya sean directamente o por conducto de el/la Secretario (a) Ejecutivo (a); il
IV. Coordinar a los titulares de las dreas a las sesiones del Comité de Depuracién de la Cuenta
Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Piblico y en Bienes Propios, para atender los:
P asuntos de su competencia; - ::
V. ' Autorizar el orden del dia de las sesiones ordinarias y extraordmanas, ademés de ejercer su voto d
calidad en aquellos casos en que se presente empate;
VI.  Autorizar la asistencia y participacién de los invitados propuestos por cada integrante :
- VIl Revisar las actas de trabajo de las sesiones ordinarias y extraordinarias que se celebren para su
«distribucién a los integrantes del Comitg;
VIIl.  Formular conjuntamente con los integrantes del comité, criterios de valoracién para la Depurauo
’ de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publico y en Bienes Propios;
IX.  Someter a consideracién de los miembros del Comité Depuracién de la Cuenta Construccione
Proceso en Bienes del Dominio Plblico y en Bienes Propios, la autorizacién para la depuraCIo
cada uno de los casos que se presenten;
X.  Proponer puntos de acuerdo para su estudio, examen y dictaminacién;
~ Xl Firmar las actas de las sesiones que se elaboren y aprueben en las reuniones de trabajo.

dell

Seccion Segunda
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

DECIMO QUINTO: El/La Secretario(a) Ejecutivo (a) del Comité contara con las siguientes funcione

l. . Fungir como Presidente (a) Suplente en las Sesiones de Comité, en ausencia y por indica
" este; '

Il Realizar y proponer los.proyectos del orden del dia de las sesiones ordinarias y extra

partir de las propuestas de los integfantes y presentarlos a consideracién del President

para su aprobacién; ‘

% ‘"‘pn Goshmads
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VI.
informe sobre el seguimiento de acuerdos y de la documentacion relativa a los asuntos a:anal 4
5 dicha carpe:ta se remitird invariablemente como anexo de la convocatoria respectiva y en los’pl!
_previstos para cada tipo de sesion;

VI.  Confirmar previamente la asistencia de los integrantes del Comité a cada sesion y verifican
existencia del quérum requerido para su realizacion; '

VII.  Elaborar el acta de.cada sesion y remitir la version preliminar de la misma a los integrantes el
Comité, a fin de recabar sus comentarios y recomendaciones respecto de su participacién el

plazo de dos dfas hébiles, mismos que se incorporaran en la versién definitiva. Tamblen, debe

obtener la firma de validacién de los integrantes en cada acta aprobada; _

IX.  Formular criterios de valoracién para la Depuracién de la Cuenta Construcciones en Proceso:en
Bienes del Dominio Publico y en Bienes Propios, conjuntamente con el Director General, Comisario

del Organismo, la Direccidén de Administracion y Finanzas y la Direccién de Construccién y Pro'ye:cto

de Obra, e integrar informes que se elaborardn con base en los reportes que proporcnonen

“titulares de las dreas responsables;

X, Guardar en custodia las actas originales que sean aprobadas en las sesiones del Comit
proporcionando facilidades para su consulta por aquellos semdores publicos del Organismo
Descentralizado que asi lo requieran;

© . Xl Vigilar que las 4reas involucradas cumplan con las resoluciones que se tomen en el Comité;
XIl.  Firmar las actas que se elaboren o aprueben en las sesiones del Comité de Depuracién de la Cue
Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publico y en Bienes Propios del Organismo;

Xill. - Realizar las demés funciones que le encomiende el Comité o el Presidente del mismo.

Seccidn Tercera
VOCALI
DECIMO SEXTO: Son Obligaciones del Comisario del Organismo:

I Asistiry participar en las sesiones del Comité; asf como a los grupos de trabajo que en el mis
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea ne
representardn y participaran en el Comité; ;

Il. - Opinar sobre los asuntos correspondientes, particip'ando en el andlisis, discusion y desa
-los mismos; ademds de emitir su voto respecto de los asuntos a decidir en el Comité; :
lll.  Revisar la versién preliminar del acta de la sesién anterior que les sea proporcionada-po
Secretario (a) Ejecutivo (a) y enviar a este dltimo sus comentarios y observaciones sob|
misma, en un plazo no mayor a tres dfas habiles a partir de la fecha de recepcién del
cuestion; vencido este plazo se considerard implicita su aprobacién;

oo j 4%.‘?“' E“JMan zcall
WREr: Gerd™

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



182

IV.  Emitir su voto para cada uno de Ios asuntos que deben deudlrse,
V.  Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de'Comlte,

Seccién Cuarta
VOCAL Il

DECIMO SEPTIMO: Son Obligaciones del Titular de la Direccién de Administracién y Finanzas

I. Asistiry participar en las sesiones del Comité; asi como a los grupos de trabajo que en el mismo’se:
‘convenga y nombrar en su caso, a los servidores ptblicos que lo supllran cuando sea necesari
& representaran y participarén en el Comité;
Il.  Participar en la aprobacién del orden dia de las sesiones y opinar sobre Ios asunto
correspondientes, participando en el andlisis, discusién y desahogo de los mismos; adema
emitir su voto respecto de los asuntos a decidir en el Comité;
IIl.  Realizar los trabajos que les sean ‘encomendados por el Comité de conformxdad con los acuerdos
adoptados; ‘
V. Revisar la versién preliminar del acta de la sesién anterior que les sea proporcionada por eI/I:
‘Secretario (a) Ejecutivo (a) y enviar a este Ultimo sus comentarios y observaciones sobre la
misma, en un plazo no mayor a tres dfas hébiles a partir de la fecha de recepcién del acta en
_ cuestién; vencido este plazo se considerara implicita su aprobacion;-

V.  Proponer al Presidente del Comité o el/la Secretario (a) Ejecutivo (a), la celebracién de sesione
extraordinarias, acompafiando su solicitud con una breve justificacién de cada tema a tratar;
VI.  Rroporcionar a él/la Secretario (a) Ejecutivo (a), toda la documentacién soporte de los asuntos™
correspondientes al drea de su cargo, que seran analizados en las sesiones del Comité, mlsmo
que deberan de remitirse con una anticipacién no menor a cuatro dias habiles, en el caso d

. sesiones ordinarias y extraordinarias;

_ VI Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
VIIl. * Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse; : '
“IX.  Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;

X.  Realizar las demds funciones y actnvndades que les corresponda segln los ordenamlento
aplicables.

Seccién Quinta
VOCAL Il

DECIMO OCTAVO: Son Obligaciones del Titular de la Direccién de Construccién y Proyectos de Ob

I Asistiry participar en las sesiones del Comité; asf como a los grupos de trabajo que en el n
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suphran cuando sea ni
representaran y participarén en el Comité;
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. DECIMO NOVENO: Son Obligaciones del Titular de la Direccién Juridica: :

V.
VI.

VI

VIGESIMO PRIMERO: En ausencia del Presidente o de su suplente, las sesiones no podrén llevars

_ emitir su voto respecto de los asuntos a decidir en el Comité;
- Revisar Ia versic')n preliminar del acta de Ia sesién anterior que les sea proporcion

183

correspondientes, part|c1pando en e! anaI|515, dlscu5|on y desahogo delo:

un control por cada obra o contrato y su respectivo control presupuestal, el registro conta
- obra se llevard en la contabilidad del Organismo y el control especifico de avance de la obr;
fisico como flnanaero se llevara a cabo por el 4rea de admmlstracmn o ejecucién d

competencia del Comlte cuando asf se considere conveniente;
~Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse;

Firmar las actas que se elaboren y aprueben en las sesiones de Comité;

Realizar las demds funciones y actividades que les corresponda segun los ordenam:entos;
aplicables.

Seccion Sexta
INVITADO ESPECIAL

Asistir y barticipar en las sesiones del Comité; asi como-a los grupos de trabajo que en el mismo s
convenga y nombrar en su caso, a los servidores piblicos que lo suplirdn cuando sea neces:;
representardn y participardn en el Comité; . .
Revisar la versién preliminar del acta de la sesién anterior que les sea proporcionada por
Secretario (a) Ejecutivo (a) y enviar a este dltimo sus comentarios y observaciones sobre la misma
en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la fecha de recepcién del acta en cuest
vencido este plazo se considerara implfcita su aprobacuon

Realizar los trabajos que les sean encomendados por el Comité de conformidad con los acuerdo
adoptados;
Cumplir oportunamente y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
Emitir su voto para cada uno de los asuntos que deben decidirse;

Realizar las demds funciones y actividades que les corresponda segtin los ordena
aplicables.
Los Invitados cuando asistan, serd en apoyo a la participacién del area correspondient
tendrdn derecho.a voz.
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VIGESIMO SEGUNDO: Las sesiones del Comnte podran ser suspendidas, ‘cuan
debidamente justificada, derivada de un caso fortuito o de fuerza mayor.

TRANSITORIOS

'PRIMERO. Los presentes Lineamientos para realizar la depuracién de |a Cuenta Construcctones en.Pro
" en Bienes de Dominio Puiblico y en Bienes Propios, entrardn en vigor a partir del primer dia hébil ‘siguient
asu aprobacton por parte del presente Comité.

SEGUNDO Los presente Lineamientos podrdn modificarse en cualquner momento por el presente Co té
"~ cuando exnstan cambios en la normatividad aplicable en la materia o en procesos sustantivos qu
desarrollen en el cumplimiento de los objetivos del Comité, Las modificaciones a cualquiera de los tér
de los Lineamientos deberdn ser sometidos por el Presidente del Comité y su aprobacién req
|nvar|ablemente contar con el voto favorable de la mayoria de sus miembros.

TERCERO. Publiquense los presente Lineamientos de Operacién del Comité de Depuracién de la Cue ta

Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Ptblico y en Bienes Propios de OPERAGUA Izcalli O.P. D M.
en la Gaceta Municipal.

FIRMAS DE APROBACION DEL COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCES
‘EN BIENES DEL DOMINIO PUBLICO Y EN BIENES PROPIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZAD
PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE-AGUA POT/ LE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DE
MUNICIPIO DE CUATITLAN IZCALLI DENOMIANDO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.

' l /lé;)MrBRE

- e ALBERTO\‘ GU
DIRECTOR GENERA| RRESIDENTE DE comné
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M. EN A. LINDSAY OLIVIA MAR}INEZ/SANCHEZ :
TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROlyY/SECRETA IA EJECUTIVA

l

‘,«Muy,’{ﬁr s
yﬁr‘"ﬂf*‘;‘ TCAATE,
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/, 7\
DR. ARTURO’JAVIER DEL MORAL CASTRO
COM]SARIO DEL ORGANISMO Y VOCAL I

Aoy
LIC. JESUS ABEZAID SANCHEZ: LopEz‘ // /-
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS YVOCALII

ING. MARIO ALBERT® FLORES ARAUZ.”
DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS DE OBRA Y VOCAL Il
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& perculdm\dool (u!\% :
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COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES
_PUBLICO Y EN'BIENES PROPIOS DEL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO PARA LA I
'DE LOS SERVICIOS DE AGUA POTABLE, ALCANTARILLADO Y SANEAMIENTO DEL MUN]
CUAUTITLAN IZCALLI DENOMINADO OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.

' iNDICE

ANTECEDENTES
NORMATIVIDAD

i CAP[TULOI DISPOSICIONES GENERALES
CAP[TULO n DEL COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO

Secmén Prlmera. DEL DIRECTOR GENERAL

Seccién Segunda, DEL DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS DE OBRA
. Seccién Tercera, DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Seccién Cuarta. DEL TITULAR DE LA CONTRALORIA INTERNA
Seccion Quinta. DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURiDICA
Seccin Sexta. DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE FINANZAS

-Seccién Séptima. DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO DE EGRESOS
" CAPITULO IV. DE LAS POLITICAS
CAPTULO V. CANCELACION DE CUENTAS O SALDOS IRRECUPERABLES
Seccién Primera, CUENTAS DE CONSTRUCCIONES EN PROCESO
Seccién Segunda. ANTICIPO A CONTRATISTAS :
cAP[TULo VI. CA-NCELACION DE OBLIGACIONES POR PRESCRIPCION
- CAPITULO VIl REGISTRO CONTABLE

Seccién Prlmera REGISTROS CONTABLES PARA LA DEPURACION DE OBRAS....
Seccién Segunda. REGISTROS CONTABLES PARA LA DEPURACION DE OBRAS NO CAPITALIZABLES

Ejemplo 1: y
Seccién Tercera.’REGlSTR_OS CONTABLEFS PARA LA DEPURACION DE OBRAS PAGADAS NO EJECUTADAS
CAPITULO VIIl; DEL EXPEDIENTE
CAPITULO IX. DlE LAS RESPONSABILIDADES.

Ti!ANSITORIOS .

FIRMA DE APROBAC!GN DEL COMITE DE DEPURACION LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO EN BIENES DEL DOMlNl
BIENES PROPIOS
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" informacioén contable y presupuestal veraz, confiable y oportuna que apoye la toma de decisiones.

-, Considerando lo anterior, y a fin de que las dependencias cuenten con una herramienta mds que a

187

su contabilidad los saldos improcedentes. Los presentes lineamientos se emiten para dar cum
al establecido en el articulo 44 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental, el cual men

que la ley determina.

El Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gob
y Municipios del Estado de México 2023, estipula que, la contabilidad gubernamental debe propor:

El Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 del Gobierno de Cuautitlan Izcalli, en el apartado de Gobierno
Moderno, Capaz y Responsable, nos dice como premisa bisica, que la situacion financiera se dehe
reestructurar y es necesario contar con finanzas sanas. Lo cual implica instrumentar esfr'ategiaS'
optimizar eficazmente los recursos financieros. ' :
La transparencia y la rendicidn de cuentas contables de construcciones en proceso son el principio baslco
para que se dé la gobernabilidad, ya que un gobierno transparente y que informa a sus cnudadanos
respecto del quehacer del gobierno, genera conflanza

los procesos de depuracién y cancelacién de saldos en las diferentes cuentas contables de construcc
en proceso, se presentan los siguientes lineamientos, considerando. que es responsabilidad de la Dire
de Construccién y Proyectos de Obra, en coordinacién con la Direccién de Administracién y Finan
realizacién de dicho proceso, y del Organo Interno de Control la validacién de Ios procedlml
administrativos aplicados, en los términos de sus atribuciones.

. : NORMATIVIDAD
° El artlculo 44 dela Ley General de Contabilidad Gubernamental. _ )
* Enlo previsto en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipio,
e En lo establecido en los Postulados Basicos de ‘Contabilidad, incisos 4), 5) y 6) de las Pélfti
Registro, numerales 7.2, 12, 15 y 17 del Manual Unico de Contabilidad Gubernamental
Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2024.
# El Capitulo V de las Obligaciones, Numeral Décimo Primero Fraccién XVI y XVl de los Lineam
Control Financiero y Administrativo para las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado d
Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, de
julID de 2013. :
‘Lineamientos para la Depuracién de la Cuenta Construccnones en Proceso en Bien
-Piblico y en Bienes Propios de las Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de

MI b
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importancia relativa.
SEGUNDO. Los presentes Lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal que t
bajo su responsabilidad el manejo, administracién, control, e;erctcso o aplicacion.de recursos financi

de OPERAGUA IZCALLI, O.P. D M. : '

TERCERO Las cuentas se ldentlﬂcaran de Ia S|gu1ente manera:

" CUARTO. Para efectos del.presente Lineamientos de Operacion, se entenderd por:

CIVL

VL.

* Anticipo a Contratistas: Cantidades de dinero entregadas a contratistas de obré"pliblica y serv

188

Cuentas de activo,

Acta: Documento en el cual se asienta los extractos de los asuntos tratados en las sesione
Comité de Depuracién de Cuentas. . ~ o

relacionados con la misma-con el fin de obtener una contraprestacién pactada mediante contrato
las cuales no fueran comprobadas o reintegradas conforme a la normatividad aplicable.

Bienes de uso comtin: Aquellos bienes que pueden ser aprovechados por los habitantes:de
_municipio, sin mds limitaciones y. restnccnones que las establecidas en las Ieyes y reglam
administrativos.

Bienes destinados a un servicio ptblico: Aquellos que utilice el  municipio para el desarro
“actividades o los que de hecho se utilizan para la prestacxon de servicios o actwldades eq
a ellos.

Cancelacién de Saldos: a la baja en el registro contable de operaciones financiera
saldos que provengan de cuentas contables de construcciones en proceso.

ﬁpermm |

8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



viL

Vil
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-servicios relacionados con la misma;

‘. se registran los movimientos relacionados con las "Construccnones en Proceso en Bien

XIV.

) Dir.ector General: Titular de Operagua;

XV

CXVIIL
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Contratante- EI Organismo Publico Descentralizado, que formahza un contrato de obra

Contratista: A la persona ffsica o juridico colectiva que formalice un contrato de obra ptib
servicios relacionados con la misma con el Organismo Pliblico Descentralizado;

Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publico: cuenta contable en:
Dominio Publico”;

Cuenta de Construcciones en Proceso en Bienes Propios: cuenta contable en la que.se reg
los movimientos relacionados con las “Construcciones en Proceso en Bienes Propios”;

Depende‘ncia de Obras Publicas:' A la Direccién de. Construccién y Proyectos -de. Obra:de
Organismo, quien es la unidad administrativa encargada de ejecutar las obras pubhcas dentro
Organismo Publico Descentralizado. s

Depuracién: Proceso mediante el cual las Unidades Administrativas responsables,.-deb
analizar los saldos de la cuenta, con el propésito de identificar lo procedente e improcedente
origen de estos para llegar a un determinado saldo que se considera el real o correcto;

Expediente' Al conjunto de documentos referentes a un mismo asunto o persona que deter
la depuracnon :

Estado de Sntuaclon Financiera: Al documento a través del cual se muestra la S|tuaclén fin
del Orgamsmo a una fecha determinada;

Incobrabilidad: Al acto medxante el cual se'determina que una cuenta de construccno
Proceso de Bienes de Dominio PUblico y en Bienes Propios del Organlsmo no puede ser co'
no es susceptible de recuperacién. .
OPERAGUA IZCALLI O.P.D.M.: Organismo PUblico Descentrahzado para la prestacx
Servicios de’ Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Municipio de Cuautltlan Iz'

2
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' QUINTO: Son sujetos de los presentes |i

a) Titular de la Direccién General del OPERAGUA.
b) Titular de la Direccidn de Construccién y Proyectos de Obra del OPERAGUA.
c) Titular de la Direccién de’Admiinistracion y Finanzas del OPERAGUA.
- d) Titular de la Contralorfa Interna del OPERAGUA.
e) Comisario del OPERAGUA lzcalli, 0.P.D.M.
f) Titular de la Direccién Juridica del OPERAGUA.
i g) ' Titular de la Subdireccién de Finanzas del OPERAGUA.
e w7 iR Titular del Departamento de Egresos del OPERAGUA.

Asf-como todos aquellos servidores ptblicos que tienen a su cargo el registro contable y presupuestal:
los ingresos y egresos pUblicos, quienes realizan las operaciones ﬁnancieras de las entidades fis'calii ble

CAPfTULO 1I. DEL COMITE DE DEPURACION DE LA CUENTA CONSTRUCCIONES EN PROCESO

. 'SEXTO Para llevar a cabo el proceso de depuracién de la Cuenta Construcclones en Proceso en Bie
Dominio Pdblico y en Bienes Propios, integrara un comité con los titulares de la Direccién Genera
" OPERAGUA Izcalli, 0.P.D.M., Titular de la Direccién de Construccién y Proyectos de Obra, Tltular :
Direccién de Administracién y Finanzas, Titular del Organo de Control Interno, el Comisario del Orgams
e Titular de la Direccién Juridica como invitado especial con voz, el Titular de la Subdlreccaon de Finanz
' el Tltular el Departamento de Egresos, quiénes tendran la facultad valorarytomar decisiones con respt
ala depuracxon de cada uno de los casos que se presenten y que dichas acciones deberan deser somet

' al Consejo Directivo para su autorizacion.

' SEPTIMO: El Titular del Organo de Control Interno fungird como Secretario Ejecutivo del comité y se

cabo Ia depuracmn de las cuentas del Estado de Situacidn Financiera.

.~ * NOVENO: Las actas circunstanciadas que sean Ievantadas en las reuniones de trabajo que se lle
cabo, deberdn contener los siguientes requisitos; :

Nombre de Ia Entidad;
Lugary fecha de celebracién; .
Nombre y cargo de los servidores publicos que participan en la reunlon;
Antecedentes, criterios de valoracién y conclusién;

Firmasy rlbricas en el acta correspondiente.

Sello del érea en su caso.
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CAPiTULO ll. DE LAS OBLIGACIONES E
CONSTRUCCIONES EN PROCESO

© . DECIMO: Los 1ntegrantes del Comité de Depuracién de la Cuenta de Construcciones en
S 'fueron nombrados en el Consejo. Directivo 2023, celebrado el 16 de marzo de 2023, para e
" presentes lineamientos, tendrén las siguientes responsabilidades adicionales:

Seccién Primera. DEL DIRECTOR GENERAL

i DECIMO PRIMERO: Son Obligaciones del Director (a) General:

: . . - Solicitar a la Subdlreccmn de Finanzas la Constancia de Saldos Contables de Ia cue
s ) Cons‘cruccuones en Proceso en Bienes de Dominio Plblico y en Bienes Propios para inicia

S depuracién de cuentas contables; ;
= - . ll. Integrarel expediente de las cuentas por depurar en coordinacién con el Director de Constru

y Proyectos de Obra, asi como revisar que contenga’ la evidencia documental suficie
* competente; >

L Emitir y Autorizar el acta de depuramon y cancelacion de Ia cuenta de construcciones en proce
V. Obtener, con base en la Constancia de Incobrabilidad y el Acta de Comité, eI acuerdo del Consejo
Directivo para cancelar las cuentas contables de construcciones en proceso que se encuentren

esta situacion y asf poder realizar la afectacién a la cuenta 3220 resultado de EJEI"CICIO anteriore

Seccién Segunda. DEL DIRECTOR DE CONSTRUCCIGN Y PROYECTOS DE OBRA

- DECIMO SEGUNDO: Son dbligaciones del Director (a) de Construccidn y Proyectos de Obra:

. Solicitar a la Subdlrecaon de Finanzas la Constancia de’ Saldos Contables de la cu

’ " Construcciones en Proceso para iniciar la depurac:on . ' i
Il Identificar y analizar los saldos de la cuenta de Construcciones en Proceso, asi como recon,
aquellas cuentas que deben depurarse cuyos importes sean de dificil cobro, mcostea_
incobrables o que hayan prescrito, a fin de iniciar el proceso de depuracién o cancelacién;
L Asignar a cada uno de los documentos en la parte superior derecha, la clave de identificacion de
.expediente, la cual estard conformado con un ntimero consecutivo por expediente lnlCIandOSE co
- 01 por cada ejercicio fiscal, el nimero de fojas que lo integran, y con los cuatro dfgntos dela
que se tramita la depuracuon del saldo

o

ﬁeccién Tercera. DEL DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DECIMO TERCERO Son Obligaciones del Director (a) de Administracién % Fmanzas
iy . Elaborar la Sohcltud de autonzaclén y cancelacnon de cuenta incobrable de la cuenta, de
~ aContratistas y deberd enviarla a la Direccidn Juridica para emitir la Constancia de Inéobr

1. Autorizar y emitir el dictamen de soportes documentales que se adjuntan en la P
o ‘sujeto a depuracién yvalldando IaSJustlflcamones

\

pen‘*{:m

é@uﬁ!n Txeallt
Foros fupred )
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: DECIMO QUINTO: Son Obligaciones del Director (a) Juridico (a):

" incobrabilidad y su ‘expediente;

* incobrabilidad y en su caso la (s) propuesta (s) de cancelacién de cuentas |ncobrables,

DECIMO S.EXTO:- Son Ob!igaciqnes del Subdirector (a) de Fi‘n.anzas:

(/.

_el propésito de presentar cifras razonables en los estados financieros.

192

Seccién Cuarta. DE :

Proceso; -

Validar los aspectos legales y normativos para eI registro contable asi como det
proced|m|ento para su depuracién.

Seccién'Quinta. DEL TITULAR DE LA DIRECCION JURIDICA

El/la Vocal Propietario o Suplente de la Unidad Jurldlca, enviard la sohcntud de cancelacio
‘cuentas lncobrable por lo menos con 15 dfas habiles de antncxpacnon, adjuntando el inform

El/la Vocal Propietario o suplente de la Unldad Jurldlca, presentars ante el Comité a solicitud
este, la situacién que guarda la cartera en tramite legal, el |nforme de cuentas cancelada

. Emitir la Constancia de lncobrabllldad de la cuenta contable de Construcciones en Proces'o;

Seccién Sexta. DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCIGN DE FINANZAS

‘Asistir y participar en las sesiones del Comité; asf como a los grupos de trabajo que en el mismo
convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea neces:
representaran y participaran en el Comité; . ‘
Opinar sobre los asuntos correspondientes, participando en el andlisis, discusién y desahog
‘los mismos; ademéds de emitir su voto respecto de los asuntos a decidir en el Comité;
Realizar los trabajos que Ies sean encomendados por el Comité de conformldad con los acuerdo
adoptados,
Cumplir oportunamente y eficazmente con Ias tareas que el Comlte Ies encomlende,
Elaborar, requisitar vy documentar el Acta de depuracién y cancelacuon de la cue
Construcciones en Proceso;
. Emitir la Constancia de Saldos Contables de la cuenta de Construcciones en Proceso,
Tramitar la cancelacion contable de saldos que muestren una imposibilidad de recupera

Firmar las actas que:se elaboren y aprueben en'las sesiones de Comité
-Realizar las demds funclones v actxvudades que les corresponda segun los ord

aplicables.
a
perm ﬂ% t
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Seccién Séptima. DEL TITULAR DEL DEPARTAMENTO'DE’'EGRESO

DECIMO SEPTIMO: Son Obligaciones del Jefe (a) de Departamento de Egresos:

i l. . - Asistiry participar en las sesiones del Comité; asf como a los gfupos de trabajo que en

i " convenga y nombrar en su caso, a los servidores publicos que lo suplirdn cuando sea
representaran y participardn en el Comité;

I Opinar sobre los asuntos correspondientes, participando en el andlisis, discusién y desa" 08O’

) los mismos; ademds de emitir su voto respecto de los asuhtos a decidir en el Comité;

.~ Realizar los trabajos que les sean encomendados por el Comité de conformldad con los act

adoptados; )
v, Cumplir opoftunamehte y eficazmente con las tareas que el Comité les encomiende;
"N Contar con la documentacion soporte original de la generacién del adeudo, tales como remis on
e " pagarés, estados de cuenta, pedidos, contratos, fianzas, titulos de crédito, letras de camblo
o contra recibo, requisiciones, entre otros, ¢ ;
VL .Realizar el registro contable bajo la supervisién de la subdireccién de finanzas y autonzacmn e 1

Direccién de administracion y finanzas, una vez que se cumpla con lo establecido en el lineamiént:
noveno establecido anteriormente y. de los criterios de valoracién, asegurandose qu

movimiento se haga constar en las notas a los estados financieros.
} VIl Efectuar la depuracién del registro o cancelacién de saldo, con el proposito de mante
s depuradas las cifras de las cuentas contables de construcciones en proceso.
' VIIl.  Registrar oportunamente las bajas contables y presupuestales de adeudos a cargo de terceros
' favor de la institucién, bajo la revisién de la subdireccién de finanzas y autorizacién de la Direc
de Administracién y Finanzas ante la imposibilidad de recuperacion del adeudo, la |ncosteab|I|da
de cobroola prescripcién de la obligacién.
"X, Teneren guardia y custodia de la documentacién soporte de1 registro contable y de la baja de
depuracién y cancelacién de saldos, de conformidad con los presentes lineamientos, y de:
necesario, deberd ponerla a disposicién de |as dreas fiscalizadoras. .

N9 Firmar las actas que se elaboren y aprueben-en las sesiones de Comité; \
- XI. Realizar las demds funciones y actividades que les. corresponda segun los ordenamlentos
- apllcables.

CAPITULO IV. DE LAS POLITICAS

: ‘ responsables de este Organismo, para la depuracién de saldos contables de la cuenta de Constri
s en Proceso con el propésito de corregir errores e inconsistencias hlstérlcas y-los estados f|n

& : roblqmadn
i _ W-"-—- mwﬁﬂﬁnlzcam
. per oent m,\mw.m v
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CAPITULO V. CANCELACION DE CUENTAS O SALDOS IRRECUPERABLES -

Seccién Primera. CUENTAS DE CONSTRUCCIONES EN'PROCESO
DECIMO NOVENO: las cuentas contablgs que se revisan en este capitulo son:

a) 1235 Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Piblico.

Seccién Segunda. ANTICIPO A CONTRATISTAS

VIGESIMO: La Direccién de Administracién y Finanzas deberd realizar semestralmente el analisi
antic'ipos a contratistas, identificando aquellas con caracterfsticas de incobrabilidad, de las ¢
elaborard la Constancia de Incobrabilidad, la cual deberd contener preferenterriente' los siguientes
a) . Fecha de elaboracién.
b) .Nombre o razén social del proveedor o contratista.
¢)  Importe de los montos otorgados por anticipo no amortizados.
d)  Antigiiedad de los montos. :
e)  Descripcidn del'motivo y documentacién soporte, por el cual se consideran irrecuperables: *
f)  Nombres, firmas y cargos del personal que intervino y que supervisé la informacién contemd
la constancia. *
g) . Visto bueno de la Direccién Jurfdica.
h): Gestiones realizadas ante la Secretarfa de la Contralorfa y en-su caso el Ministerio Pubhco,
presentando adicionalmente:

as Actas levantadas.
‘b. - Seguimiento.
1

€ Resoluciones C
. CONSTANCIA DE INCOBRABILIDAD! D
ANTICIPO A CONTRATL ,

de P3ra I3 Cuanta Contabler

[(Nombra del Deuder]
(Oiracclén dal Daudor]
(R#C del Ollante Dauvdor]

(Rap. Lagai daf 1

< PORTE OE SUS ADEUDOS VL DO s IFIGUEOAD DE LOS T+
wm&»ﬂuww&wn&»vMwﬂmmqugamw@ym s R s SR fd P

Aoeboos!

TN OMBREL v T rr
DIRECTOR DE ADMINI CIoN Y

FINANZAS

=C TOR DE FINAl

It R R R RN s A R LY
TITULAR OF LA DIRECCION JURIDICA

% %man szcalt

Ot o} b e é
Peraiis 1
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CAPITULO VI, CANCELACION DI

Civil del Estado de México.

CAPITULO VII. REGISTRO CONTABLE

VIGESIMO TERCERO: La afectacién contable se llevard a cabo medlante la cuenta 3221 Resultad
Ejercicios Anteriores de acuerdo a los siguientes criterios: s

i GENERO : HACIENDA PUBLICA/ PATRINIONIO
AT 1 GRUPO HACIENDA PUBLICA/ PATRIMONIO GENERADO
RUBRO RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
CUENTA 3221 :
TITULO RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES
NATURALEZA - ACREEDORA -
2 MOVIMIENTOS ;
No. CARGO No. ABONO
AL INICIAR EL EJERCICIO AL INICIAR EL EJERCICIO %
% : 1 Por el traspaso de la pérdida del ejercicio ! Por el traspaso de la utilidad de| ejercicio
L inmediato anterior. inmediato anterior, "
DURANTE EL EJERCICIO DURANTE EL EJERCICIO
2 Por los gastos de ejercicios anteriores. 2 Por los ingresos de ejercicios anteriores.
3 Por las disminuciones efectuadas a esta cuenta, 3 Por los incrementos efectuados a esta cuenta; por
. por aJustesyreclaSIﬁcacmnes determinadas en la ajustes y reclasificaciones, determinados en la
revision del registro contable de las operaciones. revision del registro contable de las operaciones.
4 Por el reconocimiento injcial de las diferencias 4 Por ef reconocimiento inicial de las diferencias J
- | positivas tanto de existencias como de valores negativas tanto de existencias como de valores [
derivadas de la conciliacién’ fisica-contable de los derivadas de la conciliacién fisica-contable de los
bienes muebles e inmuebles. bienes muebles e inmuebles. - ; i
5 Por el reglstro del saldo deudor resultante de las a8 Por el registro del saldo acreedor resultante de las |
operaciones de acuerdo con el dictamen que operaciones de acuerdo con el dictamen que |
2 solicite 1a unidad de contabilidad gubernamental solicite la unidad de contabilidad gubernamentat
: del Ente Publico. del Ente Publico.
i 6 Por el régistro de la Obra Pdblica no capitalizable, 6 Al cierre del ejercicio del saldo deudor de esta, 7
g6 ’ al concluir la obra por el importe correspondiente a cuenta. |
los recursos de €jercicios anteriores. |
7 | Al cierre del ejercicio del saldo acreedor de esta . |
cuenta.
. SUSALDO REPRESENTA ‘
¢ El resultado de ejercicios anteriores, mosirando diferencias {aumentos o dlsmmumones) segun sea el caso entre Ios
ingresos y gastos acumulados.
OBSERVACIONES ;

Seccion Primera. REGISTROS CONTABLES PARA LA DEPURACION DE OBRAS

VIGESIMO CUARTO: Las reparaciones y mantenimientos o apoyos que se registraron en
" “Construcciones en Proceso en Bienes del Dominio Publico y en Bienes Propios”, se Id
pIenamente y se-elaboraré el acta correspondlente en la que se les reconocen como tales y Se

ot g U} e k (i

TiAtmias |
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ejercicio en curso (independientemente de

a ejercicios anteriores, las dreas debensoli

érgano maximo de gobierno segin corresponda,
. resultado.de ejercicios anteriores.

Ejemplo 1:

Cuenta . Cargo Abono

Gastos Ordinarios XK

Construcciones en Proceso*
XXX

- Porla aplicacmn de reparaclones y mantenimientos o apoyos ejecutados en el ejercicio a gastos ordinarios al clerre del ejercicio o al
" térmmo de la obra. :

he ‘La nomenclafuru de la cuenta se tomara en apego al Manual Unico de Contabllidad Gubemamemal paralas Dependenclas y Emldades
5 Publkzs del Gobiemo y Municipios del Estado de México, Vgen{e

’ Ejemplo 2:

buenta . Cargo s g Abono - .

- Resultados de Ejercld;is Anteriores

Construcciones en Proceso™

Porla apllcacwn de reparaciones y mantenimientos o apoyos ejecutados en e;erucms anteriores a la Cuema de Resultados de Eje
Anteriores

Por la aplicacién de reparaciones y mantenimientos o apoyos. eJecutados en-ejercicios antenores
: Cuénta de Resultados de Ejercicios Anteriores. i

Seccién Segunda. REGISTROS CONTABLES PARA LA DEPURACION DE OBRAS NO CAPITALIZABLES;

. VIGESIMO QUINTO: En estricto apego al Manual Unico de Contabilidad- Gubernamental para

.Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado de México, en este ca
concluir la obra o al cierre del ejercicio, se debe transferir el saldo al resultado del ejercicio para most;
el resultado real de las operaciones del Organismo en el periodo correspondiente.

.- Ejemplo 1:

Cuenta Cargo Abono
Gastos Ordinarios

Consfrucciones en Proceso*

XXX
.+ Por Ia apllcamévn de obras no capltahzables o del dominio pubhco ejecutadas en el ejerciclo a gastos ordinarios al cierre del ejerciclo [ al
término de la obra.
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Ejemplo 2:

Cuenta Cargo : Abono

Resultados de Ejercicios Anteriores

Construcciones en Proceso* . XXX

Por la ‘aplicacién de obras no capitalizables o del dominio publico ejecutadas en ejercicios, anteriores a la Cuenta de Resultados: de
Ejercicios Anteriores. . ; : :

VIGESIMO SEXTO: El titular de la Direccién de Construccién y Proyectos de Obra, conjuntament,’
titular del Organo Interno de Control, deberan verificar que flsicamente no existe la obra, levant
acta respectiva, en cuyo caso, los titulares de las & dreas, deberén integrar los elementos de prueba q
‘lo demuestren y remitirdn ‘al rgano de control, por conducto del Director de Administracién yF
“el expediente respectivo, con el propésito de que el érgano de control dé inicio a la instruccién ‘
. procedimientos en contra de los servidores publicos, con base en lo dispuesto en la Le
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, debiendo informar de e

< . Organo Superior de Flscahzamon del Estado de México.

- Al quedar firme la resolucion que finque la responsabilidad administrativa resarcitoria al servid
servidores publicos responsables, se realizaré el registro contable para transferir el monto o el valor t
pagado incluyendo anticipos no amortizados, a deudores dlversos donde permanecera hast
recuperacion o hasta que se declare como incobrable.

Ejémplo:

Cu_enka Cargo

Deudores Diversos

n % ; )
Construcciones en Pmoeso ; : X0

. "Porel reconoclmlento del inicio de Proced:mxenio Administrativo Resarcﬂoﬁo derivado de obras pagadas no ejecutadas

8i Ios ntular% de las areas determinan la improcedencia del procedimiento admlmsirahvo resarcitorio (que haya prescnto) se debe
fundamentar a aplicacién del monto o del valor total pagado incluyendo anticipos no amortizados, a la cuenta de gasto apllwble

CAPITULO VIII. DEL EXPEDIENTE

VIGESIMO SEPTIMO: el expediente se integraré con los documentos siguientes:

!_‘.

.Factura o CFDI del'Proveedor. - 7
2. Titulos de Crédito.
~ 3., Pdliza Contable.
4. ‘Libro Mayor. |
- 5, Anexo al Estado de Situacién Financiera.

¥
\'—A—«uﬂ—“ ‘.
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Yo A ' '

6. Balanza de Comprobacién Detallada
% Registros contables depurado
8 Avance Ffsico y Financiero, ***
- 10.  Garantias (Fianza, Cheque Certificado, Cheque de Caja, etc.).
11. ©  Acta entrega-Recepcion. ,
12; Acta Finiquito de la Obra. : _ d
.~ 13.  Avance Fisico y Financiero de Obra '
.14, Programa Anual de QObra.
15..  Recepcidn fisica de la obra por la comunidad.
- 16. . Entregable del servicio relacionado con la obra por el contratista.-
17. ° ' Aceptacién de la obra o servicio por parte del drea usuaria.
18.  Solicitud de cancelacién de cuenta incobrable de Anticipo a Contratistas
19.  Constancia de Saldos Contables.
20, Informe de Contralorfa de estado procesal de obras a depurar.
21, Constancia de Incobrabilidad de Anticipo a Contratistas.
' 22.  Evidencia Fotogréfica de la Obra. ‘
23.  Acta Administrativa de la Cuenta de Construcciones en. Proceso
24.  Actas de Sesiones de Comité.

CAPfTULO lX. DE LAS RESPONSABILIDADES

“El |ncumphm1ento de los Lineamientos, sera sancnonado en términos de la Ley de Responsabllld:
Administrativas del Estado de México y Municipios, sm perjuicio de lo establecido en otras dlSpOSICIO
‘legales, reglamentarias o normativas aplicables.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes Lineamientos para realizar la depuracién de  la Cuenta Construccione
Proceso en Bienes de Dominio Publico y en Bienes Propios, entrard en vigora’
del primer dfa hébil siguiente a su aprobacién por parte del presente Comité.

SEGUNbO._ Los presentes  Lineamientos  podrdn modificarse en ‘cualquier momento por: ;
7 presente Comité. i .

"TERCERO: Publiquense los presente Lineamientos Especificos del ‘Comité de Depuracién de la -
Construcciones en Proceso en Bienes de Dominio Plblico 'y en Bienes Propios de OPERAGU‘
"0.P.D.M. en la Gaceta Mun|CIpal oL ¥

]

@per“@ﬂ |
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ING. ALBERTA(yAI!'DE/.S{I{;(') IGUEZ, 1T ) |

DIREGTOR GENERAL Y PRESIDENIE»DE»GOMITE

DR. ART RO}!AVIER DELMORAL CASTROE‘,’
CO/ISA O DEL ORGANISMOJ \IOCAL

¥ id ]
)

LIC. JESUS ABEZAID SANCHEZ \L\OPEZ i
DEL DIRECTOR DE ADMlNlSTRACION Y FINANZAS Y VOCAL

DIRECTOR DE CONSTRUGCIO

\“

¥

‘ | Grverbenl
ﬁper VR,

3

3
P
&

e
&

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



200

LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

SECRETARIO DEL AYUNTAMI
PRESENTE.

Constitucion Politica del Estado
Xl de la Ley Organica Municip

se publique los “Lineamientos

Lineamientos para la Operacion

T ON

Afio 2024

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI

Reciba por este medio un cordial saludo, al tiempo que me dirijo a usted solicitando que en
el ambito de las atribuciones que le han sido conferidas en los numerales 121 de la

Interna de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estado de México,
Operagua lzcalli, Lineamientos especificos para la depuracién de cuentas del Organismo,
Proceso en Bienes del Dominio Publico y en Bienes Propios del Organismo; y Lineamientos
Especificos para la Depuraciéon de la Cuenta Construcciones en Proceso en Bienes de
Dominio Publico y en Bienes Propios del Organismo.”, aprobados mediante el Acuerdo No.
SECD/02/A3/2024 de la Segunda Sesion Extraordinaria del Consejo Directivo 2024 de
OPERAGUA lzcalli, 0.P.D.M., para los efectos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, me reitero a

aclaracion. l
i
[
!
. ps'..i;r i
ING. ALBERT VALD RODRIG JEZ |
DIRECTOR GENERAL DE “OPER} ( JASIZGALLI, O.P.D.M” l
[
’ [
! (02 |
. [
j /ﬁ-cn. rﬁ’é\wﬁlgxy Olivia Martinez Sanchez- Titular de la Contraloria Interna 5 ‘3‘9 .g ‘,’L w,? ‘i')' [
l 1 "I!J '%‘:c‘ 'N‘m: ‘
f 17 ABR 7
|
;

Operagua Cu.ugm I1zealli "2024. Aio del Bicentenario de la Ereccién del Estado ‘g
T tecall {Somos futuro! Libre y Soberano de México". }
DIRECCION GENERAL
ASUNTO: Se solicita publicacion en Gaceta Municipal

Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 1° de abril de 2024

\
OFICIO NUMERO: OIOPDM/DG/0161/2024
|

ENTO

Libre y Soberano de México, 86, 87 fraccion | y 91 fraccion
al, y 30 fraccion XXXVIII del Reglamento de Organizacion

de Operacion del Comité de Depuracion de cuentas de

del Comité de Depuracién de la Cuenta Construcciones en

s oOrdenes para cualquier duda o

cqug;uf

Av.La Saper, Lote 3, 7A-78, ManzanaW.A.CoL m&u
Izcalli, Estado de México, CP. smoommsssaﬁm s'"—,_
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VI. ACUERDO ADMINISTRATIVO DE LA
COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA EN
RELACION A LA IMPLEMENTACION DE UN
"PROGRAMA ANUAL DE VERIFICACION,
NOTIFICACION, INSPECCION Y VISITAS
DOMICILIARIAS".
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Cuautitian Lzcall
Pramerer H. Ayuntamiento de Cuautitl,
iSomos futurol “2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion d

Con fundamento en el articulo 16 del Reglamento de Organizacién Interna de Iz
Administracién Publica Municipal, la Coordinadora de Mejora Regulatoria, Lic. Araceli
Flores Garcilazo, con la intencion de hacer mas eficiente la administracion publica
municipal de Cuautitlan Izcalli y eliminar la discrecionalidad de los actos de autoridad,
fomentando asi la transparencia en ellos, y

CONSIDERANDO:

l. Que en Cuautitlan Izcalli los principios en materia de Mejora Regulatoria son la
maxima publicidad, transparencia, eficacia y eficiencia, combate a la corrupcion,
certeza y seguridad juridica, fomento al desarrollo econémico, competitividad,
publicidad y organizacién.

Il. Que el Plan de Desarrollo Municipal establece que la mejora regulatoria es una
politica publica que consiste en la generacion de normas claras, de tramites y servicios
simplificados, asi como de instituciones eficaces para su creacion y aplicacion que se
orienten a obtener el mayor valor posible de los recursos disponibles y del éptimo
funcionamiento de las actividades comerciales, industriales, productivas, de servicios
y desarrollo humano de la sociedad en su conjunto.

lll. Que la mejor forma de establecer acciones, estrategias y lineamientos bajo los
cuales se regira la politica de mejora regulatoria municipal conforme a la Ley de Mejora
Regulatoria, son coordinar a las unidades administrativas o servidores publicos
municipales con los sujetos obligados, en los programas y acciones que lleven a cabo
para lograr el cumplimiento de la Ley.

Que el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México define el
dimiento administrativo como una serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica estatal o
inicipal, con la finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo;
s. principios de legalidad, sencillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
sparencia, gratuidad y buena fe.

00. Cuautitlan Izcalli, México.  Teléfono. 5558642500 ext. 5200
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Se emite el siguiente:
ACUERDO

PRIMERO. Todas las unidades administrativas de la administracion publica municipal
de Cuautitlan Izcalli a que se refiere en el articulo 8 y 22 del Reglamento d
Organizacion Interna de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan lzcalli,
deberan remitir a la Coordinacion de Mejora Regulatoria a mas tardar el jueves 2 (dos)
de mayo del presente afno su programa anual de verificacion e inspeccion a los
particulares, mismo que, en su caso, debera actualizar de forma mensual.

SEGUNDO. - Los enlaces de mejora regulatoria de las unidades administrativas a
que se refiere el numeral PRIMERO, bajo su mas estricta responsabilidad, deberan
remitir a la Coordinacion de Mejora Regulatoria el programa anual de verificacion,
notificacién, inspeccion y visitas domiciliarias, asf como el padrén actualizado de los
verificadores, notificadores, inspectores y visitadores del municipio de Cuautitlan
|zcalli.

TERCERO. - Las unidades administrativas a que se refiere el numeral PRIMERO,
remitira mediante oficio a mas tardar los 3 (tres) primeros dias de cada mes la relacion
de las visitas de verificacion, notificacion, inspeccion y visitas domiciliarias. que
realizaran durante el mes, especificando el nombre completo del particular, y objetivo
de la visita de verificacion, notificacion, inspeccion y visitas eesto con la finalidad de
llevar a cabo el registro.

CUARTO. - Las unidades administrativas a que se refiere el numeral PRIMERO,
deberan remitir mediante oficio a la Coordinacién de Mejora Regulatoria, a mas tardar
los 3 (tres) primeros dias habiles del mes inmediato siguiente, un informe de las visitas
verificacion, notificacién, inspeccion y visitas domiciliarias, especificando fecha de
J;%:, el nombre completo del particular, objetivo y nombre de |a visita de verificacion,
icacion, inspeccion y visitas domiciliarias.

UINTO. - La Coordinacién de Mejora Regulatoria propondra a la Coordinacion de
al un proyecto de difusion en la pagina municipal, asi como redes
gramas anuales a que se refiere el numeral primero del presente

a Coordinacion de Mejora Regulatoria remitira para los efectos
lientes un informe a la Contraloria Municipal, especificando las posibles
ncias u omisiones que puedan detectarse.

: Cuauti_ﬂﬂzcalli, Meéxico.  Teléfono. 5558642500 ext. 5200
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Cuasifonzal

SEPTIMO. - Remitase el presente acuerd :
todas las unidades administrativas a que se reﬁere el numeral PRIMERO

OCTAVO. -Remitase el presente acuerdo mediante oficio para su conocimiento a Iz
Contraloria Municipal.

NOVENO. - Remitase a la Secretaria del Ayuntamiento para su publicacion en la
Gaceta Municipal, Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitian |zcalli.

DECIMO. - El presente acuerdo entraré en vigor al dia siguiente de su publicacion en
la Gaceta Municipal, Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitian Izcalli.

DECIMO PRIMERO. - CUMPLASE.

L.C. ARACEL! FLORES GARCIL? v
COORDINADORA DE MEJORA'REG ';.1&“ A
DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCA S

54700. Cuautitlan Izcalli, México.  Teléfono. 5558642500 ext. 5200
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

& o

S

pgautitian 12ce =stado de Viexic

Dependencia: Presidencia Municipal

Seccién: Coordinacion de Mejora Regulatoria
Oficio: CMR/1091/2024

Asunto: Solicitud publicacién de acuerdo Administral

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE

Por este medio reciba un cordial saludo, asimismo en seguimiento a los trabajos de colaboracion
para la elaboracion del Acuerdo Administrativo de la Coordinacion de Mejora Regulatoria en relacion
a la implementacién de un “Programa Anual de Verificacién, Notificacion, Inspeccién y Visitas
domiciliarias”, el cual tiene la intencion de hacer mas eficiente la administracion publica municipal
de Cuautitlan Izcalli y eliminar la discrecionalidad de los actos de autoridad, fomentando asi la
transparencia en ellos, mismo que fue anunciado durante el desarrollo del punto 9 (nueve) de la 9°
(novena) Sesion Ordinaria de la Comisién Municipal de Mejora Regulatoria el pasado 20 (veinte) de
marzo del afio en curso, solicito de la manera mas atenta sea publicado, el acuerdo en comento, en
la "Gaceta Municipal”. Periédico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitlén Izcalli, mismo que se
adjunta como archivo anexo al presente oficio.

Lo anterior, toda vez que es importante su publicacion para solicitar a las éreas comenzar con los
trabajos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, agradezco su atencién y consideracion.

ATENTAMENTE & @é‘% q%\

g, Gublemo de
f"#hﬁaww
F =y gl ’

|\ Coordineckn Mumcipe /

e
L.C. ARACEL FLORES GA ILAZWG
COORDINADORA'DE MEJORA RE *
el

Gobierr 1 1 3
A Yo Cuacs'cian tzcalll

Asminisuacion 20272
; miaRcion, 20 A
No. de Fol 12

|

ntimero 100, Colonia Centro Urbano, C.P. 54700. Cuautitlan Izcalli,
: 5558642500 Ext. 6741,

Ao 2024 8 de abiril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



206

VIl. FORMATO DE SOLICITUD DE PERMISO DE
ANUNCIO PUBLICITARIO.
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Direccion de Desarrollo Economico

2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México.”
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5

5
b3

SOLICITUD DE PERMISO DE EXPEDIENTE:
ANUNCIO PUBLICITARIO
FECHA DE INGRESO

DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRE DEL SOLICITANTE O RAZON | REPRESENTANTE LEGAL/APODERADO:
SOCIAL:
NUMERO TELEFONICO: CORREO ELECTRONICO PARA RECIBIR NOTIFICACIONES:

DATOS DEL ANUNCIO
ANUNCIO NUEVO: [ RENOVACION DE PERMISO:

CALLE: NUMERO INTERIOR:
NUMERO EXTERIOR: MANZANA: | LOTE:
CODIGO POSTAL: COLONIA O POBLACION:

PERIODO DE TIEMPO SOLICITADO:

TIPO DE ANUNCIO REQUISITOS
NUEVO Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.
Identificacion Oficial del peticionario tratdndose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplird igual requisito.
Fotografia donde se pretende colocar el anuncio.
Copia de Licencia de Funcionamiento vigente o ingreso.
Registro Federal de Contribuyentes del peticionario.
Copia de acta constitutiva, sus modificaciones y del mandato de quien la represente, tratandose de personas juridicas colectivas.

Poder notarial

En caso de tratarse de anuncio espectacular, presentar pdliza de seguro y bitdcora de mantenimiento.

En caso de no realizar el trdmite personalmente o, se trate de una persona juridico colectiva, Carta poder, acompafiada por la copia de la identificacién
de quien cede y recibe el poder, asi como de los testigos.

Describa el anuncio:

RENOVACION Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.

Identificacion Oficial del peticionario tratandose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplird igual requisito.
Recibo de pago del afio inmediato anterior.

Copia del permiso del afio inmediato anterior.

Fotografia del anuncio.

En caso de tratarse de anuncio espectacular, presentar péliza de seguro y bitdcora de mantenimiento.

Describa el anuncio:

En caso de no realizar el tramite personalmente, o habiendo nombrado personas apoderadas y sea intencidn de la persona peticionaria sustituir, disminuir
0 aumentarlos, debera presentar carta poder, acompafiada de copias simples legibles de las identificaciones de la persona que cede el poder, acepta el
poder y dos testigos, que indique el periodo de tiempo por el cual es emitido; en caso de juridico colectiva, poder notarial de la persona representante o
apoderada legal.

Avenida La Super, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitléan Izcalli, Estado
de México. Teléfono 58640984
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Direccion de Desarrollo Econémico

2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México.”

Distribucion de: v Seleccione Requisitos:

una opcién:

VOLANTEO Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.

igual requisito.

Identificacion Oficial del peticionario tratandose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplira

Folleto o volante.

PERIFONEO Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.

igual requisito.

Identificacion Oficial del peticionario tratandose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplird

Placas y marca de los vehiculos

EVENTO Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.

PROMOCIONAL Identificacion Oficial del peticionario tratandose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplira

igual requisito.

DEGUSTACION Formato de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario.

igual requisito.

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD manifiesto que los datos que aparecen en la presente solicitud, asi como la documentacién que
adjunto a la misma son fidedignos y que conozco las penas en que incurro por falsedad en términos del articulo 156 fraccion II del Cédigo
Penal del Estado México.

La presente solicitud de Permiso para Anuncio Publicitario o los acuerdos de tramite que se dicten en el Procedimiento Administrativo Comun
para resolver la solicitud, no implicaran autorizacion alguna para llevar a cabo la publicidad, asimismo acepto que, en caso de no cubrir en el
término otorgado por ésta autoridad con los requisitos establecidos por la Normatividad Vigente, éste trémite sera desechado y, en caso de
ser omiso, podrén proceder las sanciones administrativas correspondientes; al tiempo que, no me exime de cumplir con el Reglamento de
Transito del Estado de México y de las demas disposiciones que resulten aplicables.

Identificacion Oficial del peticionario tratdndose de persona fisica. En caso de actuar por apoderado, cumplira

Sello de recibido

Nombre y firma del Solicitante, apoderado y/o representante legal Nombre y firma del servidor publico.

Avenida La Super, Lote 7A y 7B, Colonia Centro Urbano Pte. Cuautitléan Izcalli, Estado
de México. Teléfono 58640984

Afio 2024
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Gobierno de y - = A

Cuautitian lzcalli Direccién de Desarrollo Econdémico &

{Sormos futurot H. Ayuntamiento de Cuautitlén Izcalli 2022-2024 25
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México.” 1ZCALLY

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a 04 de abril del afio 2024.
Oficio: DDE/0733 /2024

LIC. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI,
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE.

Reciba un cordial saludo, con fundamento en los articulos 96 Quater fraccion Il bis de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México; 1, 2 fraccion VII, 26, 27 fraccién VIII, 28, 57, 106
fracciones V111, IX y XV, 107 del Bando Municipal 2024; 5.5, 5.63, 5.65 y 5.66 del Libro Quinto
del Cédigo Administrativo del Estado de México; 22 fraccién [ inciso g), 41 y 42 fraccién I,
del Reglamento de Organizacion Interna de la Administracién Pablica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024); 2 fraccién 11, 3 fraccion IV, 94, 95, 96 y 97
del Reglamento de Actividades Econémicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de Méxicoy 3y 5
fraccion I del Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Econémico de Cuautitldn
Izcalli, la Direccion de Desarrollo Econémico.

Es decir, con motivo del tramite de Solicitud de Permiso de Anuncio Publicitario, mismo
que se agrega al Catédlogo de Tramites y Servicios de la Direccién a mi cargo con la
publicacién del Reglamento de Actividades Econémicas de Cuautitlan Izcalli, Estado de
México, le solicito amablemente, gire sus apreciables instrucciones a quien corresponda, a
efecto de que sea publicado en la Gaceta Municipal, el Formato pertinente y con ello estar
en oportunidad de dar inicio con la recepcion y resolucion de los mismos.

No omito manifestar que, obra agregado al presente en el Cédigo QR, en pdf, el Formato de

DIRECTORA SARROLLO ECONOMICO DE
[ CUA LI, ESTADO DE MEXICO
pa

EBQBY Al
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VIll. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO
AMBIENTE.
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE
SUSTENTABILIDAD Y

MEDIO AMBIENTE

Abril, 2024
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Manual de Procedimientos e Direccion de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente c‘; Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 1Somos futurol y Medio Ambiente

© Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli 2022-2024.
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente

Av. la Super, Lt, 3, No. 7A'y 7B, Mz. C44-A, Colonia Centro Urbano,
C.P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México,

Teléfono: 55 58 64 09 82.

Correo electrénico: medio.ambiente@cizcalli.gob.mx

Abril 2024

Impreso y hecho en Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
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PRESENTACION.

La sociedad del Municipio de Cuautitlan Izcalli exige de su gobierno cercania y
responsabilidad del cumplimiento de las metas, acciones y resultados que satisfagan en
forma eficaz y eficiente los servicios que ofrece a la ciudadania.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. Es por ello, que se impulsa la construccion
de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de
acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

La solidez y el buen desempefio de las organizaciones gubernamentales del municipio
izcallense, tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas de la
permanente revision y actualizacion de los procedimientos de los servicios, del disefio e
instrumentacion de los nuevos servicios y del establecimiento de sistemas de gestion de la
calidad.

El presente Manual de Procedimiento de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
describe cada servicio que la Direccion oferta, describe que desempenfar con base a su cargo
o comisién coadyuvando la descripcion en forma clara y precisa el resultado que se espera
en cada procedimiento, las actividades por ejecutar y las areas involucradas, también
contiene los fundamentos juridicos o marcos legal que le rigen el actuar, los deberes u
obligaciones del servidor publico y del area administrativa ejecutora del procedimiento.
También contiene las definiciones de los conceptos que se requiere que el personal conozca
perfectamente, muestra las actividades por realizar y su secuencia de desarrollo, los
documentos, materiales o informacion requerida para iniciar el servicio y tramites, entre otros.

I.  OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, mediante la formalizacién, estandarizacion
y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente a fin de conocer sus
responsabilidades, de manera secuencial e interrelacionada, que dan cumplimiento a las
funciones que coadyuvan en la prestacion de bienes o servicios; asi como, en el ambito de la

6
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transparencia municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la Direccién
de Sustentabilidad y Medio Ambiente, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la
normatividad vigente.

Contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluaciéon de la accion
administrativa de los servicios ofertados. El reto impostergable, es la transformacion de la
cultura, del personal de las areas administrativas ejecutoras del servicio hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

GO00-01 Realizacion de campaiias,
talleres y programas ambientales.

1.  Objetivo.

Capacitar y asesorar a la poblacién en el cuidado del Medio Ambiente de tal forma que, se
promueva el cambio de habitos y actitudes que ayuden a mitigar el impacto ambiental,
derivado de las actividades humanas cotidianas.

2.  Alcance.

El procedimiento involucra a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente a través de
la Subdireccion de Gestiéon y Educacion Ambiental y cubre las solicitudes del sector civil,
industrial, servicios, educativo y las dependencias del Ayuntamiento en la promocién y
educacion del Medio Ambiente.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 4° parrafo doceavo, Titulo Quinto, articulo 115 fraccién Il), Diario Oficial de la
Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones;

. Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México, (Libro Segundo, Titulo Primero,
Capitulo IV, articulo 2.9, fraccion I) Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03 de

7
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mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitldn Izcalli, (Titulo Décimo Noveno, Capitulo Unico,
articulos 102 y 103 fracciones XVII y XIX), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de
2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Segundo, Seccién Cuarta,
articulo 9, fracciones V, VI, VI, y 1X), Gaceta Municipal No. 160, 10 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Subdireccion de Gestion y Educacion Ambiental es el area responsable de dar
cumplimiento a las solicitudes de campanas, talleres y programas ambientales. Se tiene los
siguientes niveles de responsabilidad:

El solicitante debera:

. Acudir a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente para solicitar informacién
de las campafias, talleres y programas ambientales;

. Presentar una solicitud por escrito en la recepcién de la Direccion del servicio deseado;
. Recibir nimero de folio para preguntar acerca del estatus de su solicitud;

. Recibir comunicado si es aceptada o no su solicitud. En el caso de ser acepta, acordar
con el expositor; lugar, fecha y hora de la actividad, asi como los requisitos que deberan
cumplir ambas partes. Al término de la actividad, entregar al expositor carta de
agradecimiento, si asi lo considera.

La recepcion de la Direccion debera:

. Recibir la solicitud, revisa documentacién, asignar nimero de folio para su respectivo
seguimiento y cursar al titular de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Revisar la solicitud y si procede afirmativo, asignar area responsable y turnar.

8
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La Subdireccién de Gestion y Educacién Ambiental debera:

. Recibir oficio de parte de la Direccién, analizar solicitud, definir si procedo o no. En el
caso de qué si proceda, revisar si se cuenta con los recursos materiales, fisicos y
humanos para la presentacion. Solicitar al asistente de la Subdireccion; la ejecucion
de la solicitud.

El asistente de la Subdireccion de Gestion y Educacion Ambiental debera:

Recibir la solicitud, asignar al expositor correspondiente y acompanfar en todo el
proceso hasta su ejecucion.

El expositor debera:

. Preparar su exposicion. Inspeccionar el lugar para verificar el tamafo del recinto,
capacidad, acceso y seguridad donde se requiera.

. Acordar con el solicitante la fecha, lugar y hora de la presentacién; asi como los
requerimientos necesarios. Con apoyo de la titular de la Subdireccion y de su asistente;

. Obtener los equipos, materiales y traslado al lugar de la exposicion.
. En la actividad; tomar registro de asistencia y evidencia fotografica durante la actividad.

. Al final; realiza una tarjeta informativa de la actividad realizada, anexando evidencia
fotogréfica y registro de asistencia.

La secretaria de la Subdireccién de Gestién y Educacion Ambiental debera:

Dar folio a la tarjeta informativa de la actividad realizada por el expositor, imprimir,
anexar el registro de asistencia y finalmente, archivar la documentacion.

5.  Definiciones.

Andlisis: Identificacion y desagregacion de los principales componentes de un programa,
proceso, sistema, rubro o concepto, con el fin de desentrafiar su funcionamiento.

Campaiia: Conjunto de actividades, informes o trabajos que se realizan en un periodo de
tiempo determinado y estan encaminados a conseguir un fin.
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Direccién: La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Educaciéon Ambiental: Es un proceso de dinamicas socio-educativas, dirigidas a motivar una
actitud y conducta participativa en la poblacion que favorezca el mejoramiento del entorno
y contribuya a elevar la calidad de la vida.

Programa: Conjunto de metas, politicas, procedimientos, reglas asignaciones de tareas, pasos
a seguir, recursos a emplear y otros elementos necesarios para ejecutar un determinado curso
de accion, normalmente respaldado con capital y presupuesto de operacién.63.0

Programa Ambiental: Acciones de difusién que beneficien el buen aprovechamiento de los
recursos naturales y la calidad de nuestro entorno, aplicable en escuelas, comunidades,
empresas y servicios.

Solicitante: Entidad fisica, moral, educativa o dependencia gubernamental que solicita la
realizacion de una campana, taller o programa ambiental.

Solicitud: Documento escrito dirigido a la titular de Direccidn el cual contiene la informacion
personal del solicitante y del servicio deseado.

SGEA: Subdireccion de Gestion y Educacion Ambiental.

Taller: Curso, generalmente breve, en el que se ensefia una determinada actividad practica o
artistica.

Tarjeta informativa: Documento escrito que detallas la actividad realizada con evidencias
fotograficas.

6. Insumos.

. Solicitud del servicio. (En original y copia)
. Comprobante de domicilio. (Copia simple)

. Identificacion Oficial. (Copia simple)

7. Resultados.

Talleres y capacitaciones impartidas.

10
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8.  Politicas.

La recepcion de oficio-solicitud se realiza en un horario de 09:00 a 18:00 h,; En dias

habiles.

La ejecucion de las solicitudes se realiza en horario comprendido entre la 11:00 y las

16:00 h.; En dias habiles

Realizacion de campaiias, talleres y programas ambientales.

9. Desarrollo.
No. Unidad Administrativa

1 Solicitante.

2 Recepcion de la Direccion

3 Solicitante.

5 Solicitante.

6 Secretaria de Recepcion.

7 Secretaria de Recepcion.

8 Secretaria de Recepcion.

9 La Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

10 Titul:.:\'r dela Subd.i'reccién.de
Gestion y Educacion Ambiental.

1 Asistente de la Subdireccion de

Gestion y Educacion Ambiental

1

Actividad

Solicita informacion de campanas, talleres o
programas ambientales.

Proporciona informacion y requisitos necesarios.

Recibe la informacién para solicitar el servicio.

Entrega solicitud y documentos del servicio que
solicita.

Revisa solicitud y documentos.

Revisa si la documentacién esta completa o no.

Asigna folio de recepcion y se lo proporciona al
solicitante.

Turna la solicitud a la Subdireccion de Gestion y
Educacion Ambiental.

Turna solicitud al asistente correspondiente, prepara
y entrega los insumos requeridos.

Recibe solicitud, asigna expositor correspondiente y
da seguimiento hasta la ejecucion de la solicitud.

1
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12 Expositor.
13 Expositor.
14 Expositor
15 Expositor.
16 Secretaria de Subdireccion de
Gestion y Educacion Ambiental.
17 Secretaria de Subdireccion de

Afio 2024

Gestion y Educacion Ambiental.

Prepara presentacion de acuerdo al tema solicitado.
Establece comunicacion con la persona solicitante.

Se retine con solicitante para inspeccionar lugar,
capacidad, acceso, requerimientos necesarios para
ambas partes y acordar fecha y horario de ejecucion.

Realiza actividad y obtiene evidencias.

Realiza tarjeta informativa y anexa evidencias.

Revisa tarjeta informativa y evidencias.

Si la documentacion esta incompleta, regresa al
expositor para que complete y genera documento
para archivo.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Solicitud de Campanas, Talleres y Programas Ambientales

S ecepcion de SGEA Asistente E : Secretaria
No. Solicitante DSyMA xpositor
DSyMA Y de la SGEA de la SGEA
A
Turna solicitud al
asistente
9 correspondiente,
prepara y entrega
los insumos
requeridos
A 4
10 2 &
Asigna expositor
A
Prepara
presentacién y se
1 comunica con el
solicitante

J

v

Se acuerda para
establecer los

12 requerimientos, l

lugar y se programa
fecha y hora.

13 Se realiza actividad
y obtiene evidencias

A

Realizatarjeta

14 informativa, anexa
evidendia l
Revisa tarjeta
informativa y
15 evidencias
No
completa
16
Genera Documento
17

para archivo
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes con respuesta dentro

del limite maximo de dias nominales Porcentaje de solicitudes

establecidas X100 = atendidas.

Numero de solicitudes recibidas

Registro de evidencias:

Fecha de recibido de la solicitud, queda registrada en el formato de solicitud y registrado.
Fecha de firma de respuesta o contestacion a la solicitud, queda registro en la copia de
respuesta y en el registro.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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G00-02 Realizacién de campaiias
ambientales mediaticas.

1.  Objetivo.

Generar actitudes favorables de cuidado y proteccién al medio ambiente dentro de los
habitantes del Municipio de Cuautitlan Izcalli, fortaleciendo la cultura y conciencia ambiental.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a la Coordinacion General de Comunicacion Social encargados de realizar campanas
ambientales mediaticas

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Primero, Capitulo |,
articulo 4°), Diario Oficial de la Federacién, 05 de febrero de 1917, sus reformas y
adiciones.

. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccién al Ambiente, (Titulo Primero,
Capitulo Il articulo 8, fraccién Xill). Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988,
sus reformas y adiciones.

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de México, (Libro Segundo, Titulo Primero,
Capitulo 1V, articulo 2.9, fraccion XXVII) Gaceta de Gobierno del Estado de México, 03
de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Décimo Noveno, Capitulo Unico,
articulos 101, 102 y 103 fracciones Il, V, VI, XI, XVIl y XIX), Gaceta Municipal No. 283, 05
de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direcciéon de Sustentabilidad y Medio Ambiente del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, (Capitulo Segundo, Seccion Cuarta,
articulo 9, fracciones V, y articulo 15 fraccion XI), Gaceta Municipal No. 160, 10 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

La Subdireccion de Gestion y Educacion Ambiental y el Departamento Izcalli Sustentable, son
las areas responsables de realizar campanas ambientales mediaticas.

El Titular del Departamento Izcalli Sustentable debera:

. Analizar y definir los contenidos que se utilizaran en las Campafias Ambientales
Mediaticas y turnar al auxiliar administrativo del Departamento lzcalli Sustentable.

El auxiliar administrativo del Departamento Izcalli Sustentable debera:

Investigar y recopilar informacién relevante referente a los contenidos ambientales y
realizar escrito para disefio y difusion de los contenidos ambientales; turnar oficio de
disefio y difusion al Titular de la Subdireccion de Gestion y Educacién Ambiental para
su aprobacion.

Difundir disefio impreso.

La Subdireccién de Gestién y Educacién Ambiental, debera:

Recibir oficio de disefio y difusion de contenidos ambientales, asi como revisar y
corregir.

. turnar a la Direcciéon de Sustentabilidad y Medio Ambiente.
La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

. Recibir oficio de disefio y difusién de contenidos ambientales, para su revision y
autorizacion.

. Solicitar correccion segun sea el caso y turnar al Titular de la Coordinacién General de
Comunicacion Social.

. Revisar y dar visto bueno al disefio de contenidos ambientales o solicita correccion
segln sea el caso.

La Coordinacién General de Comunicacion Social debera:

Recibir oficio de disefio y difusion de contenidos ambientales

16
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3 Elaborar y Turnar disefio digital o disefio impreso de los contenidos ambientales a la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente para visto bueno.

. Difundir el disefio digital en las Redes oficiales del Municipio.

5. Definiciones.

Disefio digital: Cualquier forma de comunicacion visual y contenido que utilice una interfaz
digital para ofrecer informacién, un producto o un servicio.

Disefio impreso: Contenido visual y la comunicacion orientada a la publicacion fisica.

Recopilar: Juntar en compendio, recoger o unir diversas cosas, especialmente escritos
literarios
6.  Insumos.

Jovenes mayores de 15 afos, personas adultas y adultos mayores, que requieran obtener un
certificado de acreditacion de estudios de primaria o secundaria y que cumplan con los
requisitos establecidos en original y entregar una copia en formato jpg.

. Oficio de solicitud.
. Informacion sobre los contenidos ambientales a utilizar.

7. Resultados.

Disefios digitales y disefios impresos (tripticos, lonas, banners, carteles, infografias, libros,
etc.).

8.  Politicas.
. Los contenidos de las campanas se realizaran con base al calendario ambiental anual,

asi como en funcion de las necesidades detectadas en razén de la problematica del
cuidado del medio ambiente del Municipio.

17
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9. Desarrollo.

Realizacién de camparias ambientales mediaticas.

No. Unidad Administrativa ’

Titular del Departamento Izcalli

1 Sustentable

2 Auxiliar administrativo del
Departamento Izcalli Sustentable

3 Subdireccion de Gestion y
Educacion Ambiental

4 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

5 La Coordinacion General de
Comunicacion Social

6 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

7 La Coordinacién General de
Comunicacion Social

8 Auxiliar administrativo del

Departamento lzcalli Sustentable

Actividad

Analiza y define los contenidos que se utilizaran en
las Campafas Ambientales Mediaticas y turna al
Auxiliar Administrativo del Departamento Izcalli
Sustentable.

Investiga y recopila informacion relevante referente
a los contenidos ambientales. Realiza escrito para
diseno y difusién de los contenidos ambientales.
Turna oficio de disefo y difusion al Titular de la
Subdireccion de Gestion y Educacion ambiental
para su aprobacion

Recibe oficio de disefio y difusion de contenidos
ambientales, revisa y corrige y turna a la Direccion.

Recibe oficio de disefio y difusion de contenidos
ambientales, revisa y autoriza o solicita correccion
segun sea el caso. Turna al Titular de la
Coordinacion de Comunicacion Social.

Recibe oficio de disefio y difusion de contenidos
ambientales. Elabora y Turna disefio digital o disefio
impreso de los contenidos ambientales a la
Direccion para visto bueno.

Revisa y da visto bueno al disefio de contenidos
ambientales o solicita correccion seguin sea el caso.

Difunde el diseno digital en las Redes oficiales del
Municipio.

Difunde el disefo impreso.
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10. Diagrama.

1
Analiza y define
contenidos
I——l
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informacion
2 referente a
contenidos. Turna
oficio de Disefioy
difusion
Recibe oficio de
3 disefio, revisa y
corrige. Turna oficio.
Recibe oficio de
diseno, revisa y
autoriza o solicita
correccion. Turna
oficio.
4 No
Decisién si
Recibe oficio de
disefo y difusion.
5 Elabora y turna
disefo digital o
impreso para visto
le]
Da visto bueno o
solicita correcion
No
6
Si
‘ Decision
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7 digital
Difunde Disefio
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes atendidas

= = B Porcentaje de solicitudes
Nuamero de solicitudes recibidas X100 =

atendidas

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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G00-03 Atenciodn a denuncias ambientales.

1.  Objetivo.

Atender las denuncias de los ciudadanos que ingresan a esta dependencia, procurando dar
una respuesta rapida y eficiente, para mantener el equilibrio ecolégico en nuestro Municipio

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos del Departamento de Proteccidén e Inspeccién
ambiental encargado de ejecutar los procesos para la atencion a las denuncias que son
ingresadas en la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, asi como a las personas
fisicas y/o morales que solicitan se atienda alguna denuncia por afectaciéon al medio
ambiente.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto, articulo 115),
Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

. Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, (Titulo Primero,
Capitulo II, articulo 8). Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988, sus reformas
y adiciones.

. Norma Oficial Mexicana NOM 002-SEMARNAT-1996, Diario Oficial de la Federacion, 03
de junio de 1998, sus reformas y adiciones.

. Norma Oficial Mexicana NOM 003-SEMARNAT-1997, Diario Oficial de la Federacion, 21
de septiembre de 1998, sus reformas y adiciones.

. Cédigo de la Biodiversidad del Estado de México, (Libro Segundo, Titulo Primero,
Capitulo 1V, articulo 2.9, Titulo Quinto, Capitulo Il, 2.148, Titulo Séptimo Capitulo 1V,
Seccion Segunda, 2.263, Capitulo V, 2.271, y 2.286) Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 03 de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Décimo Noveno, Capitulo Unico,
articulos 101, 102 y 103), Gaceta Municipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas
y adiciones.
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4. Responsabilidades

El Departamento de Proteccion e Inspeccidon Ambiental, es el drea responsable de recibir las
denuncias por parte de la ciudadania y poder ser el primer filtro para iniciar con las acciones
correspondientes, podra ejecutar inspecciones, aplicar disposiciones legales en referencia al
marco normativo.

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Recibir la solicitud ingresada por parte de los solicitantes para la expedicion de alguna
respuesta.

. Turnar al departamento correspondiente para la atencion de solicitudes de las
denuncias.

. Aprobar y firmar las respuestas que emite el departamento y/o area juridica.

E

Departamento de Proteccién e Inspeccién Ambiental debera:

. Revisar expedientes de los solicitantes

. Coordinar las inspecciones

. Revisar actas de visita realizadas por los inspectores
. Dara Visto bueno de las respuestas

. Turnar las respuestas a Direccién para firma

. Turnar expediente al area juridica para iniciar procedimiento administrativo en caso de
ser necesario.

El Enlace Juridico de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Revisar expedientes completos de denuncias
. Citar a garantia de audiencia al denunciado
. Atender al denunciado con sus argumentos
. Establecer acuerdo con el denunciado

. Emitir una resolucion

. Notificar la resolucion al denunciado.

22
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La secretaria del Departamento de Proteccion e Inspeccion Ambiental debera:

. Dar Atencién a ciudadania

. Recibir documentos

. Recibir solicitudes

. Integrar expedientes de las denuncias

. Atender llamadas telefénicas en las cuales se proporcionan informacién de denuncias
. Escanear de Respuestas entregadas

. Capturar en la base de datos las solicitudes ciudadanas

. Capturar en la base de datos las respuestas firmadas antes de ser entregadas a los
usuarios.

. Adjuntar los PDF de todas las respuestas por trimestre en 1 solo archivo para entrega
de PBR.

. Integrar los paquetes de expedientes para ruta y entregarselos a cada inspector.
. Elaborar y entregar el reporte quincenal.

. Elaborar y entregar el reporte diario.

El notificador, inspector, verificador del Departamento de Proteccién e Inspeccién Ambiental,
debera:

. Generar Oficio de comision y pasarlo a firma para realizar inspecciones

. Presentarse en el domicilio, con nuestros gafetes e identificaciones que nos acrediten
que estamos suscritos a esta direccién y realizar la inspeccion

. Mostrar orden de visita, y que nos den acceso a la propiedad para verificar.
. Observar todo lo requerido en la orden de inspeccion

. Hacer el recorrido del lugar, toma de fotografias

. Llenar el dictamen de acta de visita

. Generar respuesta o nota informativas segun sea el caso

. Pasar respuesta al jefe de departamento para el visto bueno

23
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3 Turnar expediente completo al jede de departamento para inicio de procedimiento
administrativo segln sea el caso.

El Denunciante, deberé:

Ingresar denuncia a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente

Dar informacion sobre los hechos

Dar seguimiento a la denuncia

Obtener una respuesta por la autoridad ambiental.

El Denunciado, debera:

Atender visita de inspeccion
Recibir a los inspectores
. Emitir argumentos por la denuncia

5. Definiciones.

Acta de visita: Formato utilizado para registrar las observaciones del inspector de campo
sobre la denuncia que se esta atendiendo.

Diagnéstico: Procedimiento para estudiar, la afectacion al medio ambiente que se esta
observando

Medidas de compensacién: Acciones que debera ejecutar el promovente para resarcir el
deterioro ocasionado por la obra o actividad proyectada, en un elemento natural distinto al
afectado, cuando no se pueda restablecer la situacién anterior en el elemento dafnado.

Nube: Uso de una red de servidores remotos conectados a internet para almacenar,
administrar y procesar datos, con acceso controlado y privilegios definidos.

Oficio de comision: Formato que lleva el Inspector de arbolado para la visita en campo con la
informacion del inspector o inspectores.

Oficio de contestaciéon: Documento que se entrega al solicitante con la respuesta de lo
procede su peticion

Saneamiento: Conjunto de técnicas y actividades encaminadas a la eliminacion de individuos
o algunas de sus partes que presenten problemas sanitarios, mecanicos o estructurales del
arbolado

24
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6. Insumos.

Los requerimientos seguln sea el caso son:
. Denuncia escrita ingresada a la dependencia para su atencion.

. La denuncia debe contener el motivo de la denuncia, contacto del denunciante,
domicilio del denunciado.

7. Resultados.

. Respuesta en sentido de la denuncia
. Procedimiento administrativo

8. Politicas.

. El personal Técnico o Inspectores de campo debera contar en todo momento con
credencial de Inspector vigente, asi como el documento de oficio de comision emitido
por la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente con sello y firma de autorizacioén,
también con y acta de verificacion. Ningun Inspector o técnico de arbolado podra
realizar inspeccion en campo si no cuenta con oficio de comisién, acta de verificacion
autorizada y credencial vigente.

. Los vehiculos oficiales o particulares que sean utilizados para inspecciéon en campo para
la atencion a las denuncias, deberan presentar letrero alusivo del municipio si es oficial
o presentar credencial vigente de inspeccion si es particular con autorizacion
correspondiente del jefe de departamento.

. Acatar las disposiciones juridicas y administrativas, sin perseguir intereses propios o
ajenos.

. Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparcialidad y objetividad.
. Propiciar un ambiente laboral libre de violencia.

. Difundir los Principios, Valores y Reglas de Integridad que regulan la actuacién publica
frente a la ciudadania.

. Desempenar el empleo, cargo o comisién conferido con lealtad y honestidad,
obteniendo Unicamente la remuneracion que el Estado otorga por el desempefo de la
funcion publica.
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3 Actuar en el ejercicio del servicio publico, representando Unicamente los intereses del
Departamento.

. Preservar la independencia y objetividad en su actuacion, estar libre de influencias o
circunstancias que comprometan de manera real o en apariencia el juicio profesional o
la actuacion imparcial del Departamento.

. Adquirir y mantener actualizados los conocimientos y habilidades que garanticen el
cumplimiento de las tareas especializadas de cada servidor publico.

. Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar al departamento y/o la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Inhibir en su actuacion y en la de sus comparieros factores externos que pudieran
demeritar el buen desarrollo del servicio publico.

. Informar y ejercer responsablemente las actividades que se deriven del empleo, cargo
o comision asignado.

9. Desarrollo.

Atencion a denuncias ambientales.

No. Unidad Administrativa Actividad

1 Denunciante Solicita informacién del servicio de denuncias

Secretaria del Departamento de

2 ST > ; Proporciona informacion del servicio
proteccion e inspeccion ambiental

3 Denunciante Realiza su denuncia e ingresa a la Direccion

4 Secretaria del departamento de Registra la denuncia y recibe para asignarle folio
proteccion e inspeccion ambiental para su atencion
La Direccion de Sustentabilidad 3 s

5 y Revisa solicitud y lo turna.

Medio Ambiente
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No. Unidad Administrativa Actividad

Secretaria del Departamento de

6 Proteccion e Inspeccion Ambiental
7 Departamento de Proteccion e
Inspeccion Ambiental
8 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente
Departamento de Proteccién e
9 o :
Inspeccion Ambiental
El Notificador, Inspector, Verificador
10 del departamento de Proteccion e

Inspeccion Ambiental

1 Denunciante

Secretaria del Departamento de

12 Proteccion e Inspeccion Ambiental
El Notificador, Inspector, Verificador

13 del departamento de Proteccion e
Inspeccion Ambiental

14 Departamento de Proteccion e
Inspeccion Ambiental

15 Enlace Juridico de la Direccion

27

Genera expediente, asigna nimero de registro
departamental. Si autorizada, zonifica y asigna
numero de oficio de comision. Captura la
informacion en Excel de la solicitud. Entrega
expediente al jefe de departamento.

Genera e imprime oficio de comisién y acta de
verificacion. Entrega oficio de comision para su
autorizacion y firma a la Direccion. Incompleto no
autoriza y solicita a inspector contestacion a la
solicitud

Recibe oficio de comisién, revisa y autoriza o
solicita correccion segun sea el caso. Se entrega al
Jefe de departamento.

Recibe oficio de comision, solicita cambia estatus en
la base de datos a dictaminar. Entrega oficio de
comision y acta de verificacion al inspector.

Recibe comision y acta de verificacion. Agenda la
inspeccion en campo via telefénica y lo realiza.

Agenda cita de inspeccion, recibe inspector y firma
oficio de comision y acta de verificacion.

Actualiza estatus de la solicitud.

Genera respuesta al solicitante y/o turna el
expediente al jefe de departamento para inicio de
procedimiento, segun sea el caso.

Verifica respuesta para el solicitante, solicita
autorizacion a la Direccién y si es inicio de
procedimiento, turna el expediente al area juridica
para lo conducente.

Revisar que el expediente de la denuncia se
encuentre completo y citar a garantia de audiencia
al denunciado.
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No. Unidad Administrativa Actividad
16 Denunciado Asiste a garantia de audiencia

Escucha y revisa argumentos del denunciado, y

17 Enlace Juridico de la Direccion ; %
emite una resolucion

18 Denunciado Recibe la notificacion de la resolucion

Secretaria del Departamento de

s - 9 Recibe expediente y archiva
Proteccion e Inspeccion Ambiental p y

Pasa a la siguiente pagina.
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29

8 de abril

X100 =

Porcentaje de solicitudes

atendidas

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



240

Manual de Procedimientos s de Direccién de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente ﬁ Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente

12. Formatos e instructivos.

Anexol. Formato DSyMA/DPIA-A/F02 Oficio de Comisién. Formato que lleva el inspector de
arbolado para la visita en campo con la informacién del inspector o inspectores. (anverso).

Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
e - P— iy \zcall 20222024 ﬁi‘
. ®
N* DE EXEPEDIENTE
ASUNTO: OFICH0 DE COMISION,
FICmA: (2’
uumnmo Malwmw‘nm 3 de O ade S ¥ Mecio
b Piblca N pal de C Izcalk, cargo que me fue confendo medante ef
de fecha pr de enero de dos mi ventdaos mdmm,wymnhc.
Karla Leticia Fiesco Garcia, Pre L al C g de C lzcalk, E de México y

vakdado con ks Srma del C. MWMManwtmﬁAwm*‘
muncipio, con fundamento en o dispuesto en los articulos 4 parafo quinto. 14. 18, 25. 27. 73 fraccion XXIX-G.
20. 115 fraaeidn 1 a) V inciso d) y 1) de la Consttucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 122, 123y 124
ahmwwwemumyma“‘ 2 1. 2. 3, 48 traccion Il y Vi de 1a Ley
Muncpal del E de México. por o que en de s otorgacas de conformidad con lo
do en los articulos 1, 3, Faccion |, inciso ), 17, 31, fracoén IV mciso 3). 32 fracciones |, XLV, XLV, XLV,
XLV XLOC L, LWV, LV, LI, X0, XN, LXCHE y LXVL, del Reglamento Intencr de ta Administracion Publica Municipal
de Cuautitian lzcalli, Estado de Meéxico: n-eumobsmhuyl‘l fracciomes L Il y VI 132, fnoan..
ncisos a). c). €). ), ). g). i) del Bando Muni de C il lmlimo.l\hmm
B. fraccones 1N, IV, VIlylxauan«CEMEWybﬁmdm l|taeﬂa
Ty L 13 15 1.8 %accion | I 1X X XlyXi 1.7, 22 fracciones i, IX_XVI, 2.0 fraccén Il 2229, 2230 y 2201
ww«nwuemahutz 14,15 ¥acciones | X y Xil, 1.7, 1.8 y 1.10 del Codigo
del E de Me 1. > LlllyDLrMIuVlWylx 81, nylzttm
LMLV, V, VL VIL VIIL IX, X y pendltimo parrafo, del Codigo de Pro
Meéxico; 1, 2, fraccion X1 y XXI. 3*, fraccidn I, 6%, fracciones VI, XIX, XXX, 79, 64 07, 29, 100, 101 104, |ﬂ.
108, 107, 115, fraccion |, 128, 130 fraccidn |, 145, v«,‘nwwwuwum

para & Desarolio Sostendie del Muncipio de Cuatelin Izcall en e que 2l efecto me
mmmymmmmm.mammmm
insp A Ver y E # Dep de Pr on e Inspeccd
d de 1a Direccidn de 5 y Medio Amb N CERTIFICACION, con credencial de
mmsmmymorxcmucm mq-l-wamov-h
de  verficacion objeto de atender con S
EXPEDIENTE: 5 para TIPO DE ﬁhww
presentads W DEL SOUCITANTE en o nmueble ubicado
DOMICILIO: El
a—
Asi lo acordd y firma, la D de S y Meco Amb del Municipio de Cuauttian izcall, E
de Mé
CUMPLASE Y EJECUTESE
ATEIT‘EIIE
AUTORIZO
FIRMA DE DIRECTOR

Av. La Saper, Lt3 N° 7-A y 7-B. Mnz C44-A, Col. Centro Urbano, C P 54700, Cuautitién zcalli, Estado de México.
Teléfono 55-5864-0982
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Anexo1. Formato DSyMA/DPIA-A/F02 Oficio de Comisién. Formato que lleva el inspector de
arbolado para la visita en campo con la informacién del inspector o inspectores. (reverso)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR: Formato de Oficio de Comisién

Objetivo: Que el inspector esté debidamente respaldado juridicamente.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante del
servicio.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

Control de la visita en relacion con el expediente

1 NO. DE EXPEDIENTE del solicitante.

2 FECHA Fecha en que se autoriza el oficio de comision

3 INSPECTOR Nombre(s) de (los) inspector(es) comisionado(s)

4 N° DE CERTIFICACION No de acreditacién del Gobierno del Estado

No de acreditacion de la Direcciéon de
5 NO. DE CREDENCIAL Sustentabilidad y Medio Ambiente del
Ayuntamiento Cuautitlan Izcalli

No. de expediente de control del Dpto. de

6 NO. DE EXPEDIENTE o o
Proteccion. E Inspeccion.

5 TIPO DE TRABAJO Descripcion de acuerdo a lo requerido por el

solicitante
8 NOMBRE Nombre completo solicitante del servicio
9 DOMICILIO Domicilio del solicitante del servicio

10 FIRMA/AUTORIZACION Firma de autorizacion de la Directora
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Anexo1. Formato de Acta de vista/ verificacion.

Direccién de Sustentablildad y Medlo Ambiente é
Ayuntamiento ©:
Coblemogle H de Cuautitién tzcalll 2022-2024 A=)
"“"‘l“' - a “2022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital el Estado de México” v
Area: DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE
Asunto: ACTA DE VISITA Y VERIFICACION
EN EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS
HORAS CON MINUTOS, DEL DiA MES
ANO EN CUMPLIMIENTO AL PROCEDIMIENTO
No. DE FECHA DIA, MES,
ANO, EMITIDA POR LA DIRECCION DE

SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE
MEXICO, CON APOYO A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 128, FRACCIONES I, 11, 111, IV, V, VI, VII,
VIiI, 1X, DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO, Y 2.155
FRACCION 11 INCISO B), 2.230, 2.231, 2.232, 2.233, 2.234, 2.235 DEL CODIGO PARA LA
BIODIVERSIDAD PARA EL ESTADO DE MEXICO, LOS SUSCRITOS INSPECTORES,

ADSCRITO/A LA DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO
AMBIENTE DEL MUNICIPIO, NOS CONSTITUIMOS PLENA Y LEGALMENTE EN EL DOMICILIO DE LA

EMPRESA 0 ESTABLECIMIENTO
DENOMINADO. UBICADO
EN

POR LO QUE PREVIA IDENTIFICACION DE LOS INSPECTORES, SOLICITAMOS A LOS
ENTREVISTADOS SE IDENTIFIQUEN CON DOCUMENTO OFICIAL Y NOMBREN A DOS TESTIGOS

PARA LA PRESENTE DILIGENCIA, SIENDO ATENDIDOS
POR EN SU CARACTER
DE

Y NOMBRANDO A LOS
TESTIGOS

QUIEN SE IDENTIFICA CON

Y QUIEN SE IDENTIFICA

CON POR LO QUE PROCEDIMOS A
NOTIFICARLES LOS OBJETOS Y ALCANCES QUE SE DETALLAN EN LA ORDEN DE LA PRESENTE
DILIGENCIA, LOS CUALES SON:

1.- DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES.
2.- MANEJO DE RESIDUOS

3.- CONTAMINACION POR RUIDO.

4.- CONTAMINACION AL SUELO.

LA FINALIDAD DE OBSERVAR EL OBJETO DE LA VISITA. REALIZANDO LAS SIGUIENTES
OBSERVACIONES
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Anexo1. Formato de Acta de vista/ verificacion. (continuacion)

Direccién de Sustentabliidad y Medio Ambilente A
Cobiarno ge H. Ayuntamiento de Cuautitién tzcalll 2022-2024 ‘g‘
w w *2022. Ao del Q [} Toluca de Lerdo, G 1 de Méssco” m

A CONTINUACION, EL VISITADO O EL REPRESENTANTE CON QUIEN SE ENTENDIO LA DILIGENCIA,
EN ESTE ACTO PODRA MANIFESTAR O FORMULAR LAS OBSERVACIONES Y OFRECER PRUEBAS EN
RELACION A LOS HECHOS U OMISIONES CONTENIDAS EN LA PRESENTE ACTA, ASIMISMO, SE LE
HACE SABER QUE PODRA HACER USO DE ESTE DERECHO, POR ESCRITO, DENTRO DEL TERMINO
DE TRES DIAS HABILES SIGUIENTES A LA FECHA DE LA FIRMA DE LA PRESENTE
ACTA
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Anexo1. Formato de Acta de vista/ verificacion. (continuacion)

Direccién de Sustentablildad y Medio Amblente é
Gobierno de H. Ayuntamiento de Cuautitién izcalll 2022-2024 S
Cuautitién lzcalli m
"‘““l"'- " “2022. Ao del Quincentanako de la Fundacidn de Taucs de Lerdo, Capital del Estacdo de Méxco”

UNA VEZ AGOTADAS LAS FORMALIDADES DE LA PRESENTE DILIGENCIA Y RELIZADAS LAS
OBSERVACIONES PERTINENTES, SE DA POR CONCLUIDA LA MISMA, PARA TODOS LOS EFECTOS
LEGALES A QUE HAYA LUGAR, LEVANTANDOSE CONSTANCIA DE LA PRESENTE, DANDOSE POR
TERMINADA A LAS HORAS DEL DiA EN QUE SE INICIO, FIRMANDO AL
CALCE Y MARGEN CADA UNA DE LAS FOJAS DE LAS QUE CONSTA LA PRESENTE DILIGENCIA, EN LAS
QUE INTERVINIERON LA (EL)
QUIEN RECIBE COPIA FIEL AL CARBON DEBIDAMENTE FIRMADA LA PRESENTE ACTA Y ORIGNAL
DE LA VISITA DE INSPECCION QUE AMPARA LA REALIZACION DE LA MISMA.

FIRMAS
INSPECTORES, NOTIFICADORES DE
LA DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y POR LA EMPRESA
MEDIO AMBIENTE
TESTIGOS
34
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G00-04 Aplicacion de vacuna antirrabica a
caninos y felinos.

1.

Objetivo.

Disminuir el nimero de poblacién canina y felina susceptible y que sea portadora de rabia

mediante la aplicacién de la vacuna antirrabica.

2.

Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que cuentan con mascotas caninas y felinas.

3;

Afio 2024

Referencias

Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la Prevencién y Control de |la Rabia
Humana y en los Perros y Gatos, Numerales 8.3.1,, 8.3.2, 83.2.1,, 8.3.2.2, 83.2.3, 833,
Diario Oficial de la Federacién 08 de diciembre de 2011, sus reformas y adiciones.

Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y Control de Enfermedades
Especificaciones Sanitarias para los Centros de Atencién Canina, Numerales 8.1.2, 4.2.4,
4238, 429 y 4237, Diario Oficial de la Federacion 06 de noviembre de 2008, sus
reformas y adiciones.

Ley Organica Munciipal del Estado de Mexico, (Titulo IV, Del Regimen Administrativo,
Capitulo Sexto Bis, De las Unidades Municipales de Control y Bienestar Animal y del
Consejo Munciipal de Control y Bienestar Animal, articulo 124 Bis, fraccion Ill) Gaceta
de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccién Segunda, De las Facultades de
la Persona Titular de la Direccion, articulo 7, fraccion XXXVII, Seccién Quinta, De la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fracciones IV, V y VI) Gaceta
Municipal No. 160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente a través de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal es responsable de aplicar la vacuna a los caninos y felinos.

El solicitante debera:

. Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le informa a la secretaria de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, que desea vacunar a su mascota contra la rabia.

Asistir nuevamente a la Unidad de Atencién y Bienestar Animal y presenta al animal en
las condiciones solicitadas.

Recibir el certificado de vacunacion y su animal.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

. Indicar al solicitante los requisitos que debera cumplir para ser vacunado (el animal
deberd estar sano y bafado).

. Indicar al Médico Veterinario revise que el animal no esté enfermo.

Recibir el acuse del certificado de vacunacién y lo resguarda en el archivero de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

El médico veterinario debera:

. Revisar que el animal no se encuentre enfermo, da su Visto Bueno y le entrega el
animal al vacunador para que le aplique la vacuna.

El vacunador debera:

. Recibir al animal, prepara la herramienta y materiales a utilizar y aplica la dosis de la
vacuna al animal

. Generar el certificado de vacunacion y lo entrega junto con el animal a su duefio

. Entregar el acuse del certificado de vacunacion a la secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal.

36
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5. Definiciones.

Certificado de vacunacién: Es el documento que valida que el animal fue vacunado.

o

7.

Insumos.

Evaluacion diagnostica
Vacunas

Jeringas

Resultados.

Certificado de vacunacion.

*®

©

Politicas.
La aplicacion de la vacuna antirrdbica seré otorgada en dias hébiles en un horario de
09:00 a 17:00 h. y los dias sdbado en un horario de 09:00 a 13:00 h.
Para la aplicacion de la vacuna es requisito indispensable que el animal cumpla con
todas y cada una de las vacunas anteriores.
Desarrollo.
Aplicacién de vacuna antirrabica de caninos y felinos.
No. Unidad Administrativa Actividad

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal
Solicitante y le informa a la secretaria de la Unidad que desea
vacunar a su mascota contra la rabia.

Le indica al solicitante los requisitos que debera
cumplir para ser vacunado (el animal debera estar
sano y bafado).

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

37
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No. Unidad Administrativa Actividad
Asiste nuevamente a la Unidad de Atencion y
3 Solicitante Bienestar Animal y presenta al animal en las

10

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Médico veterinario

Vacunador

Vacunador

Solicitante

Vacunador

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

condiciones solicitadas.

Le indica al médico veterinario revise que el animal
no esté enfermo.

Revisa que el animal no se encuentre enfermo, da
su Visto Bueno y le entrega el animal al vacunador
para que le aplique la vacuna.

Recibe al animal, prepara la herramienta y
materiales a utilizar y aplica la dosis de la vacuna al
animal.

Genera el certificado de vacunacion y lo entrega

junto con el animal a su duefo.

Recibe el certificado de vacunacién y su animal.

Entrega el acuse del certificado de vacunacion a la
secretaria de la Unidad.

Recibe el acuse del certificado de vacunacién y lo
resguarda en el archivero de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

SOLICITANTE SECRETARIA DE LAUABA  MEDICO VETERINARIO VACUNADOR

-RECI
(_mico ) s, e e
x || LAHERRAMIENTAY

| BIEN. DASUVOBOY
ENTREGA AL ANIMAL AL MATERIALES,
APLICA LA VACUNA

" VACUNADOR.
AaSITE LS HARA 2.-LE INDICA LOS
o| REQUISITOS PARA 7-GENERAEL
SECRETARIA QUE P> QUE sUMASCOTA CERTIFICADO DE
SE VACUME U SEAVACUNADA. VACUNACION Y LO
MASCOTA ENTREGA JUNTO
CON EL ANIMAL

3-ASISTECONSU |
MASCOTA -

9.- ENTREGAEL
4.- LE INDICA AL ACUSE DEL
U MEDICO QUE CERTIFICADO A

REVISE AL ANIMAL. LA SECRETARIA

8.- RECIBE EL DE LA UABA
CERTIFICADO |
YASU = J
MASCOTA
10.- RECIBE EL
ACUSE Y LO
ARCHIVA EN LA
UABA.

11.  Medicion.

Numero de vacunas aplicadas 1 Porcentaje de vacunas
NUmero de solicitudes de vacunacion - aplicadas
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Certificado de vacunacién antirrabica canina y felina.

GOBIERNO DEL
ﬁssuuo DE México

CERTIFICADO DE VACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y FELINA

w0 3303988

2 JURISDICCION SANITARIA a UNIDAD DE SALUD 4 FECHA DE VACUNACION
s/ NOMBRE DE LA DUENA O DEL DUENO RESPONSABLE & TELEFONO
77 DOMICILIO
8/ ESPECIE @ SEXO

PERRO [ Gato [J MACHO [ HEMBRA [
1o NOMBRE 11/ RAZA
127 COLOR 12 EDAD 14/ FECHA DE VACUNACION ANTERIOR

ANOS MESES
15 NOMBRE DEL BIOLOGICO 1e/ No. LOTE 177 FECHA DE CADUCIDAD
18/ PROXIMA VACUNACION 19 NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL RESPONSABLE DE LA VACUNACION
ANVERSO
208C0101100000L-266-22

Nota: Se capturan datos de la unidad que aplica la vacuna, datos de la mascota, no. telefénico
del duefio, nombre y lote del biolégico que se le aplica.

40
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G00-05 Atencién de denuncias para captura
de animales agresores.

1. Objetivo.

Mantener la atencion de denuncias relacionadas a animales agresores mediante la recepcion
y el seguimiento de las mismas.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente

y a las personas fisicas que ingresan su denuncia en la Unidad de Atencién y Bienestar Animal.

3. Referencias

. Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y Control de Enfermedades
Especificaciones Sanitarias para los Centros de Atencién Canina, Numerales 4.2.14,
4224,4.2.25,42.26,4.2.28,4.2.29,4.2.30,4.2.31, 4.2.32, 4.2.33, 4.2.38.3, Diario Oficial
de la Federacién 06 de noviembre de 2008, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Municipal de la Unidad de Sanidad, Prevencion y Control Animal de

Cuautitlan Izcalli (Titulo Primero, Disposiciones Generales, Capitulo Il, De las
Autoridades, articulo 9 fraccion Il y articulo 10; Gaceta Municipal, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacion Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccién Segunda, De las Facultades de
la Persona Titular de la Direccion, articulo 7, fraccion XXXVII, Seccién Quinta, De la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fraccion 1V) Gaceta Municipal No.
160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente es responsable de atender las denuncias
relacionadas con animales agresores.

41
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El denunciante debera:

. Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le informa a la secretaria de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, que desea levantar una denuncia en contra de
un animal agresor.

. Recibir el pase médico original y asiste al Centro de Salud del Instituto de Salud del
Estado de México (ISEM).

. Asistir nuevamente a la Unidad de Sanidad, Prevencién y Control Animal y le entrega
copia del comprobante médico a la secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

. Proporcionar los datos que le solicita |a secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

. Generar un pase médico y lo entrega al Titular de la Unidad de Atencién y Bienestar
Animal.

. Recibir el pase médico firmado y sellado, entrega el pase médico original al
Denunciante y conserva el acuse y le indica que asista al centro de salud del Instituto
de Salud del Estado de México a atenderse.

. Recibir la copia del comprobante médico y le solicita al Denunciante proporcione los
datos necesarios para completar el formulario.

. Completar el formulario, adjunta la documentacién (acuse del pase médico, copia del
comprobante médico y el formulario) y genera el expediente.

. Entregar el expediente a los médicos veterinarios y les solicita firmen el libro florete de
recibido.

. Contactar al duefio del animal y le indica que asista a recoger a su mascota.
. Indicar a los médicos veterinarios le entreguen el animal a su duefo.

. Recibir el expediente, completa el formato “responsiva”, lo entrega al denunciante y le
indica firme el formato.
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El Titular de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

Recibir el pase médico, lo firma y sella y lo devuelve a la secretaria de la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal.

El médico veterinario, debera:

Recibe el expediente y firma el libro florete de recibido.

Asiste al domicilio del animal agresor, le solicita al duefio del animal muestre el
comprobante de vacunacion del animal agresor.

Completa el formato “citatorio”, lo firma y lo entrega al duefio del animal.

Informa al denunciado que el animal debera permanecer en la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal durante 10 dias naturales para realizarle observacion clinica.

Recibe al animal agresor y lo resguarda en una jaula, regresa a la Unidad y traslada al
animal a la zona de observacion.

Realiza la observacién clinica y completa el formato “observacién clinica” diariamente
durante los 10 dias que dura la observacion.

El duefio del animal agresor:

. Muestra el comprobante de vacunacion de su mascota (animal agresor). Nota: En caso
de que no muestre el comprobante de vacunacion se debe realizar del punto 14 al 29.

. Entrega a su mascota (animal agresor) a los médicos veterinarios.

. Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le indica a la secretaria que va a
recoger a su mascota.

. Recibe a su mascota.

. Recibe el formato “responsiva”, lo firma y lo devuelve a la secretaria de la Unidad.

5.  Definiciones.

Pase médico: Es el oficio donde el Titular de la UABA le solicita al ISEM el apoyo para que la
persona agredida por el animal pueda ser atendida por un médico.

43
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Observacién clinica: Es el formato donde se registran los datos generales del animal en
observacion y datos relacionados con su comportamiento, estado de salud, etc.

Comprobante médico: Es el documento que valida cuando una persona ya fue atendida por
un médico.

Responsiva: Es el formato donde el duefio del animal agresor autoriza que su mascota sea
sacrificada en caso de que reincida como agresor.

6. Insumos.

. Pase médico

7.  Resultados.

Formato responsivo.

o

Politicas.
. La atencion de denuncias para animales agresores sera realizada en dias habiles en un
horario de 09:00 a 17:00 h. y los dias sabado en un horario de 09:00 a 13:00 h.

. El animal agresor debera someterse a observacién clinica durante 10 dias naturales para
determinar si es o no portador de rabia.

9. Desarrollo.
Atencidn de denuncias para captura animales agresores.
No. Unidad Administrativa Actividad

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal y le informa a la secretaria que desea
levantar una denuncia en contra de un animal
agresor.

1 Denunciante
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No. Unidad Administrativa Actividad
Genera un pase médico y lo entrega al Titular de
3 Secretaria de la Unidad de Atencién  la Unidad.

y Bienestar Animal

Titular de la Unidad de Atencion y

* Bienestar Animal
5 Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal
6 Denunciante
7 Denunciante
Secretaria de la Unidad de Atencion
8 . .
y Bienestar Animal
9 Denunciante
Secretaria de la Unidad de Atencion
10 . .
y Bienestar Animal
1 Secretaria de la Unidad de Atencion

y Bienestar Animal

12 Médico Veterinario
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Nota: en caso de que el denunciante ya haya
asistido al médico se debe omitir del punto 2 al 5.

Recibe el pase médico, lo firma y sellay lo
devuelve a la secretaria de la Unidad

Recibe el pase médico firmado y sellado, entrega
el pase médico original al Denunciante y conserva
el acuse y le indica que asista al centro de salud
del Instituto de Salud del Estado de México, a
atenderse.

Recibe el pase médico original y asiste al centro
de salud

Asiste nuevamente a la Unidad de Sanidad,
Prevencion y Control Animal y le entrega copia del
comprobante médico a la secretaria de la Unidad

Recibe la copia del comprobante médico y le
solicita al Denunciante proporcione los datos
necesarios para completar el formulario.

Proporciona los datos que le solicita la secretaria
de la Unidad.

Completa el formulario, adjunta la
documentacion (acuse del pase médico, copia del
comprobante médico y el formulario) y genera el
expediente.

Entrega el expediente a los Médicos Veterinarios y
les solicita firmen el libro florete de recibido.

Recibe el expediente y firma el libro florete de
recibido.
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No. Unidad Administrativa Actividad

13 Médico Veterinario

14 Dueno del animal agresor

15 Médico Veterinario

16 Duefio del animal agresor

17 Médico Veterinario

18 Duefio del animal agresor

19 Médico Veterinario

20 Médico Veterinario

21 Médico Veterinario

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

23 Duefo del animal agresor
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Asiste al domicilio del animal agresor, le solicita al
duefo del animal muestre el comprobante de
vacunacion del animal agresor.

Muestra el comprobante de vacunacién de su
mascota (animal agresor). Nota: En caso de que
no muestre el comprobante de vacunacion se
debe realizar del punto 14 al 29.

Completa el formato “citatorio”, lo firma y lo
entrega al duefio del animal.

Recibe el citatorio.

Informa al denunciado que el animal debera
permanecer en la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal durante 10 dias naturales para realizarle
observacion clinica.

Entrega a su mascota (animal agresor) a los
Médicos Veterinarios.

Recibe al animal agresor y lo resguarda en una
jaula, regresa a la Unidad y traslada al animal a la
zona de observacion

Realiza la observacion clinica y completa el
formato “observacion clinica” diariamente durante
los 10 dias que dura la observacion.

Indica a la secretaria de la Unidad, contacte al
duefio del animal para que asista a recogerlo.

Contacta al duefio del animal y le indica que
asista a recoger a su mascota.

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal
y le indica a la secretaria de la Unidad que va a
recoger a su mascota.
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Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

25 Médico Veterinario

Duefo del animal agresor

27 Médico Veterinario

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

29 Duefio del animal agresor

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal
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Indica a los médicos veterinarios le entreguen el
animal a su duefio.

Entrega el animal a su duefio.

Recibe a su mascota.

Anexa los formatos de la observacion clinica al
expediente y lo entrega a la secretaria de la

Unidad.

Recibe el expediente, completa el formato
“responsiva”, lo entrega al denunciante y le indica

firme el formato.

Recibe el formato “responsiva”, lo firmay lo
devuelve a la secretaria de la Unidad.

Recibe el formato “responsiva” firmado, lo anexa
al expediente y lo resguarda en el archivero
“Unidad de Atencion y Bienestar Animal”.

Pasa a la siguiente pagina.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente

2022-2024

10. Diagrama.

DENUNCIANTE

1.+ ASISTE A LA UNIDAD Y PIDE
LEVANTAR LA DENUNCIA .

5.- RECIBE EL PASE MEDICO

SECRETARIA UABA

Gobierno de
Cuautitlan izcalli
it

ST

2.- GENERA UN PASE MEDICO
Y LO ENTREGA AL TITULAR.
NOTAA EN CASO DE QUE EL
DENUNCIANTE YA HAYA
ASISTIDO AL MEDICO SE
OMITIRA DEL PUNTO 2AL 5.

4.- RECIBE EL PASE MEDICO
FIRMADQ Y SELLADO,
ENTREGA EL ORIGINAL Y

ORIGINAL Y ASISTE AL CENTRO [«

6.- ASISTE NUEVAMENTE A LA

CCONSERVA EL ACUSE. LE
INDICA QUE ASISTA AL
CENTRO DE SALUD.

7.-RECIBE LA COPIA DEL
COMPROBANTE MEDICO Y

UABA Y ENTREGA COPIA DEL
COMPROBANTE MEDICO l SOLICITA AL DENUNCIANTE

PROPORCIONE LOS DATOS
NECESARIOS PARA
COMPLETAR EL
FORMULARIO

8- PROPORCIONA LOS DATOS

|

9.-COMPLETA EL FORMULARIO,
ADJUNTA DOCUMENTACION Y
GENERA EL EXPEDIENTE.

1

10-ENTREGA EL EXPEDIENTE A

LOS MEDICOS Y LES SOLICITA

FIRMEN EL LIBRO FLORETE DE
RECIBIDO

MEDICO VETERINARIO

11-RECIBE EL EXPEDIENTE Y

| FIRMA EL LIBRO FLORETE DE

Afio 2024

1

Direccién de

Sustentabilidad
y Medio Ambiente

DUENO DEL ANIMAL AGRESOR

12.- AISTE AL DOMICILIO DEL
ANIMAL AGRESOR, SOLICITA
EL COMPROBANTE DE
VACUNACION.

13 MUESTRA EL
COMPROBANTE DE
VACUNACION. NOTA: EN
CASO DE QUE NO MUESTRE
EL COMPROBANTE SE DEBE
REALIZAR DEL PUNTO 14 AL
2%

0
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DENUNCIANTE SECRETARIA UABA

TITULAR DE LA UNIDAD MEDICO VETERINARIO DUENO DEL ANIMAL AGRESOR

13.- COMPLETA EL
FORMATO Lo
FIRMA Y LO ENTREGA AL
DUERO DEL ANIMAL.

‘—I

15.- INFORMA AL
DENUNCIADO QUE EL
ANIMAL DEBERA
PERMANECER EN LA
UNIDAD DURANTE 10 DIAS

PARA REALIZAR
(OBSERVACION CLINICA.

14 RECIBE EL

16.-ENTREGA A SU
MASCOTAALOS
MEDICOS

f___l

17.-RECIBE EL ANIMAL
AGRESOR Y LO
RESGUARDA EN UNA JAULA
,LO COLOCAEN LA ZONA
DE OBSERVACION EN LA
UABA,

!

18.-REALIZA LA
OBSERVACION CLINICA Y
COMPLETA EL FORMATO

19.- INDICAA LA
20.- CONTACTA AL DUERO
DEL ANIMAL Y LE INDICA

SECRETARIA QUE
l — | CONTACTE AL DUERO DEL
QUE ASISTAALAUABA, [* ANIMAL.

v

21.-ASISTE A LA UABA POR

SUMASCOTA.
22 LE INDICA ALOS

MEDICOS ENTREGUEN EL
ANIMAL AL DUENO.

J

4

23, ENTREGA EL ANMAL A
SUDUERO.
|2 receeasumascora
25. ANEXALOS FORMATOS
DE OBSERVACION AL
26.RECIBE EL EXPEDIENTE, EXPEDIENTE Y SELO
CONPLETA EL FROMATO ENTREGA A LA SECRETARIA
LO ENTREGA DE LA UABA
AL DENUNCIANTE Y LE
SN A LoP 27.-RECIBE EL FORMATO
[ RESPONSIVA, LO FIRMA Y
LO DEVUELVE ALA
28-RECIBE EL FORMATO Y LO SECRETARIA.
ANEXAAL 5t | y
RESGUARDA EN LA UABA.
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11.  Medicion.
Numero de denuncias atendidas. AR Porcentaje de denuncias
Numero de denuncias presentadas h atendidas
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Orden de captura de anima;es agresores.

Gobiermno
G gil_ugot_;‘ﬂ Izcalli  H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli 2022-2024
Tuturo!  “2023. Ao del del del Derecho al Voro de las Mujeres en México™
[ Asunto | ORDEN DE CAPTURA PARA ANIMALES AGRESORES | | NUMERO DE CA: |
[ Fecha

Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 16 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL
CAPITULO 1 ARTICULO 133 INCISO III; CAPITULO Il ARTICULO 134 INCISO V DE LA LEY GENERAL DE SALUD; EL
ARTICULO 3 INCISOS 3.2 DE LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-01155A22-2011 PARA LA PREVENCION Y EL
CONTROL DE LA RABIA HUMANA Y EN PERROS Y GATOS; ARTICULO 4.2.24 DE LA NORMA OFICIAL MEXICANA NOM-
042-S5A2-2006 ESPECIFICACIONES SANITARIAS PARA LOS CENTROS DE ATENCION CANINA Y EL ARTICULO 4 EN
TODAS SUS FRACCIONES EL ARTICULO 9 FRACCION III, IV, XIlI, EL ARTICULO 10, ARTICULO 26, FRACCION V Y VI, EL
ARTICULO 30 FRACCION V, EL ARTICULO 42 FRACCION VI Y EL ARTICULO 59 FRACCION I, DEL REGLAMENTO
MUNICIPAL DE LA UNIDAD DE SANIDAD, PREVENCION Y CONTROL ANIMAL DE CUAUTITLAN IZCALLI; EL PERSONAL
ASIGNADO A ESTA UNIDAD DE SANIDAD, TIENE LA FACULTAD DE CAPTURAR, ASEGURAR Y TRASLADAR PARA SU
RESGUARDO EN LAS INSTALACIONES DE DICHA UNIDAD AL ANIMAL(ES) ABAIO DESCRITO(S) PARA SU OBSERVACION
CLINICA VETERINARIA.

RESENA DEL ANIMAL AGRESOR

[ Especie: [ Raza: [ Sexo: [ Edad:
| Nombre: [ Taita: [ color: | sefia particular:
DATOS DEL PROPIETARIO
[ Nombre: | Teléfono:
| Direccién:
DATOS DE LA LESION
Fecha de lesion Fecha de reporte Lugar de atencién médica
Sitio de lalesién | Lugar de lesion Jaula y registro
Via publica ( ) Domicilio particular ( )
DATOS DEL LESIONADO
Padre o tutor:
Direccién:
Referencias de direccion (entre que calle y que calle):
Teléfono: | Edad:

EN CASO DE QUE EL ANIMAL NO SEA PRESENTADO PARA SU OBSERVACION EN LOS CASOS SENALADOS POR LA
AUTORIDAD, SE PROCEDERA A SOLICITAR EL APOYO DE SEGURIDAD PUBLICA MUNICIPAL CON FUNDAMENTO EN EL
ARTICULO 91 FRACCION XIX DEL BANDO MUNICIPAL DE CUAUTITLAN IZCALLI Y EL ARTICULO 4 DEL REGLAMENTO DE LA
UNIDAD DE SANIDAD, PREVENCION Y CONTROL ANIMAL DE CUAUTITLAN IZCALLI.

OBSERVACIONES (CITATORIOS) (RECIBO ANIMAL)

Unidad de Atencién y Bienestar Animal
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GO00-06 Recepcion de animales para
donacion.

1. Objetivo.

Reducir el nimero de animales callejeros mediante la recepcién de animales para donacion.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que donan sus mascotas para que puedan ser adoptadas por otra
persona.

3. Referencias

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Sexto, De la Proteccio4n y
Bienestar Animal, Capitulo I, De la Competencia, articulo 6.11), Gaceta de Gobierno, 03
de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo IX, De los Centros de Control Animal, articulo 75, fraccion V), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Munciipal del Estado de Mexico, (Titulo 1V, Del Regimen Administrativo,
Capitulo Sexto Bis, De las Unidades Municipales de Control y Bienestar Animal y del
Consejo Munciipal de Control y Bienestar Animal, articulo 124 Bis, fraccion IV) Gaceta
de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccién
XX), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Quinta, De la Unidad de
Atencién y Bienestar Animal, articulo 10) Gaceta Municipal No. 160, 10 de marzo de
2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente a través de la Unidad Atencion y Bienestar
Animal es responsable de recibir los animales que entregan los ciudadanos para adopcion.

El duefio del animal, debera:

Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le indica a la secretaria de la Unidad
que desea donar a su mascota para que pueda ser adoptada por otra persona.

L]

Asistir nuevamente a la Unidad de Atencién y Bienestar Animal y entregar los requisitos
solicitados.

Recibir el formato, lo firma y lo devuelve a la secretaria de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

. Informar al duefio del animal los requisitos necesarios para que se le pueda recibir a su
mascota (credencial del lector vigente).

Recibir los requisitos solicitados, revisa en la base de datos "animales agresores” si
existe algun registro de que el animal haya sido agresor.

.

Completar el formato “"donacion voluntaria”, lo entrega al solicitante y le indica lo firme.

Recibir el formato firmado y lo resguarda en el archivero “Unidad de Atencion y
Bienestar Animal”.

Indicar a los Médicos Veterinarios reciba al animal.

L]

El médico veterinario, debera:

Recibir al animal, le realiza la evaluacion diagndstica y le da el Visto Bueno a la secretaria
de la Unidad.

5.  Definiciones.

Donacién voluntaria: Es el formato donde el duefio de la mascota cede los derechos como
duefio de la misma a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal.
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Evaluacién diagndstica: “Es el examen que el médico realiza al animal para conocer su estado
de salud.

6. Insumos.

. Formato de donacio4n voluntaria.

7. Resultados.

Catalogo “animales disponibles para adopcion”

8. Politicas.

e La recepcion de animales para donacion sera en dias habiles en un horario de 09:00
a 17:00 h. y los dias sabado en un horario de 09:00 a 13:00 hrs.

9. Desarrollo.

Recepcién de animales para adopcion.

No. Unidad Administrativa Actividad

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal y le indica a la secretaria que desea
donar a su mascota para que pueda ser
adoptada por otra persona.
; ; o Le informa al duefio del animal los requisi

Secretaria de la Unidad de Atencion . ST OF PoaMIS =
2 . . necesarios para que se le pueda recibir a su

y Bienestar Animal : ;

mascota (credencial del lector vigente).

Asiste nuevamente a la Unidad de Atencion y
3 Duerio del animal Bienestar Animal y entrega los requisitos
solicitados.
Recibe los requisitos solicitados, revisa en la base
de datos “animales agresores” si existe algun
registro de que el animal haya sido agresor.

1 Dueno del animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal
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No. Unidad Administrativa Actividad
Secretaria de la Unidad de Atencién  Completa el formato “donacion voluntaria”, lo
5 y Bienestar Animal entrega al solicitante y le indica lo firme.
. ) Recibe el formato, lo firma y lo devuelve a la
5 Duefio del animal secretaria de la Unidad
) ) » Recibe el formato firmado y lo resguarda en el
6 Sec.retana de I? Unidag defitengion archivero de la "Unidad de Atencion y Bienestar
y Bienestar Animal G
Animal”.
7 Sec.retana de I? Uiciagde:Atenician Indica a los médicos veterinarios reciba al animal.
y Bienestar Animal
Recibe al animal, le realiza la evaluacion
8 Médico Veterinario diagnostica y le da el Visto Bueno a la secretaria
de la Unidad.
9 Secretaria de la Unidad de Atencién = Agrega animal al catalogo “animales disponibles

y Bienestar Animal

10 Duefio del animal
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para donacion”.

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal
y le indica a la secretaria de la Unidad que desea
donar a su mascota para que pueda ser adoptada
por otra persona.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

DUENO SECRETARIA UABA MEDICO VETERINARIO

INICIO

1.- ASISTE A LA UABA Y LE
INDICA A LA SECRETARIA DE
LA UABA QUE DESEA DONAR 2.- LE INFORMA AL DUERO DEL
SU MASCOTA PARA SER ANIMAL LOS REQUISITOS
ADOPTADO POR OTRA | NECESARIOS PARA QUE SE LE
FAMILIA, PUEDA RECIBIR A SUMASCOTA
(CREDENCIAL DE ELECTOR
VIGENTE)
3.- ASISTE NUEVAMENTE A LA
UABAENTREGALOS |
REQUISITOS SOLICITADOS
4. RECIBE LOS REQUISITOS ,
l REVISA EN LA BASE DE DATOS
ANIMALES AGRESORES, S|
EXISTE ALGUN REGISTRO DE
QUE HAYA SIDO AGRESOR
5.-COMPLETA EL FORMATO
6.-RECIBE FORMATO, Y DONACION VOLUNTARIA™, LO
LO FIRMA 1 ENTREGA AL SOLICITANTE E
INDOCA QUE LO FIRME
7.- RECIBE EL FORMATO
»| FIRMADO Y LO RESGUARDA
EN LA UABA.

8.- INDICA A LOS MEDICOS

VETERINARIOS RECIBAN EL 9.- RECIBE EL ANIMAL,
ANIMAL | REALIZA EVALUACION

DIAGNOSTICA Y LE DA
ELVO.BO.ALA
SECRETARIA DE LA
UABA.
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11.  Medicion.
Numero de solicitudes atendidas A Porcentaje de solicitudes
Numero de solicitudes presentadas - atendidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Carta compromiso de Adopcién (anverso)

Cuautittan 1zealli Unidad de Atencién y Bienestar Animal
s Gemestauret H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli 2022-2024 =
2023 Afo 26! Septuagiumo Anversaro del Pecororments de! Darecro o Vats 26 133 V. 67es en Méscs”
2ca
ADOPCION DE ANIMALES
Fecha: de del 2023
El que suscribe C. con domicilio

en
Cuavtitlin Izcalli, Estado de México; declaro que es mi voluntad adoptar al animal a continuacion descrito:

{ NOMBRE [ COLOR | |
| ESPECIE | EDAD APARENTE | |
| RAZA | ESTADO DESALUD |

| SEXO | | No. DE EXPEDIENTE | J

Asi mismo declaro que he leido y acepto las recomendaciones a continuacién expresadas:

Los cachorros de gato y perro muerden, hacen pipi cada 20 min, y no tienen reglas, pueden llegar a vivir en promedio
15 aiios por lo que debes considerar que se deben educar con amor ¥y paciencia, no golpes, no gritos, ni echarlos a la calle,
asi como garantizarle optimas condiciones a lo largo de su vida

Todos nuestros animalitos son obtenidos de alguna situacién de maltrato o sitvacién de calle, por lo que NO
conocemos su historial médico previo, por lo que te exhortamos a consultar a un Médico Veterinario para que te oriente

correc para sus cuidados.

d a la Unidad de

Declaro que es un acto responsable, voluntario y sin dolo, por lo que libero de toda responsabil
Atencion y Bienestar Animal y a su personal.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ADOPTANTE

Al firmar este documento me comprometo a ser un dueiio responsable, esterilizar 2 mi nueva mascota si no 19 estuviere a!
momento de adopcién, y mantener sus vacunas siempre vigentes
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_ " Cuautitlan Izcalli Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
£ iSamos futurot H. Ayuntamiento de Cunutitlin Fzealli 2022-2024 ot
4 "2023. Ao del 5 Aniy del R del Derecho al Volo da las Mujeres en Méxieo” ! '-'
IZCALL

Me comprometo a que en caso de que el personal de la unidad de atencion ¥ bienestar animal encargado del seguimiento de
adopcion considere durante las visitas de imi y que las ¢ de la mascota a mi cargo no son las

adecuadas y que ponen en peligro su salud, su seguridad, su felicidad o su bienestar en general, entregaré voluntariamente al
animal sin oponer resistencia,

{ent

& Encaso de que la mascota se me entregue sin esterilizar, me compromelo a hacerme cargo acudiendo a la cita ante
la UABA con las condiciones indicadas y darle los cuidados que necesite para su correcta recuperacion,

@ Me comprometo a comprar un collar con placa de identificacién a mi mascota.

@ Me compromelo a mantener a mi mascota a salvo dentro de mi hogar, y de sacarla al exterior hacerlo siempre con
collar/pechera y correa o en una transportadora adecuada a su tamafio.

@ Me comp a proporcionarle a mi atencion veterinaria periédica y oportuna en caso de enfermedad
o accidente de algin tipo.

Me comprometo a cuidar y proteger a mi mascota durante todo el tiempo que le reste de vida, y en caso de no
poder conservarlo por causa de fuerza mayor, me comprometo a avisar a la unidad de atencién y bienestar animal
para que sea regresado a sus instalaciones.

G Por ningdin motivo podré regalarlo, donarlo o dejarlo en custodia temporal, con ninguna persona ajena a mi hogar
oami familia nuclear,

@& Me comprometo a notificar a la unidad de atencion y bienestar animal durante las primeras 48 hrs en caso de que
mi mascota se extravie,

@ Me comprometo a que jamds por ninguna razén o ci iami serd amarrada, golpeada, maltratada
o abusada, ni dejada sola por més de un dia sin tomar las medidas necesarias para satisfacer sus necesidades vitales,

@& Me comprometo a ali ami de forma ad da y variada al menos 2 veces al dia (durante toda su
vida), a proporcionarle agua polable y fresca siempre a su alcance y a darle I atencién y cuidados que necesita
todo ser vivo, paseos y juegos diarios.

@ Me comprometo a darle a mi mascota un refugio del fro, calor o lluvia durante todas las épocas del afio.

FECHA DE ADOPCION:

NOMBRE Y FIRMA DEL ADOPTANTE:
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Anexo 2. Cuestionario de Adopcién. (anverso)

' leer detemidamente las preguntas y contestar con toda fi nqueza, usando letia de molde
) formacion que s oh - n ] !
I " Q) e heita en este cusstionano es estiictamente confidencial y s solo con el propasita de conocer 4
Ia familia que abrird las puertas de su hogar 2 un nuevo Inteerante
A pasar hambie, hio, sed

eitro o s que los animales entregados en adopcion nunca vuelvan a sufiir
malte que vuclvan a terminar en La calle, por 1o que s muy importante contestar este cuestionano con
Estainformacion se utiliza unicamente para levar el récord de adopciones y para darles seguiniento a las mismas
M *TACINS por suinterés y por su tiempo
INFORMACION DEL ADOPTANTE
‘& Nombre:

& Edad

‘d Sexor = —— -
Teléfono fijo = = -
Celular - . =

Ocupacion: . e

S Calle y ndmero

Coloma y C.P

Municipios _ R
Estado: - s .
FTONARIO
= (Numero de personas que vivenconusted? e

& Parentesco y edades de los miembros de su familia e - = — —

Vive en casa, departamento, condominio horizontal o unidad habitacional? o ———————

G Flieglamento de condominios permite tener animales? —

& Hatemdo ammales con anterioridad? S =

Mok Bransformacson SN Coloma Pargue Industoal Coansathe, Coanttbn ealle | stado de Mesico

Pobetoms 3548012895
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(£

= (Qué tipo de animales ha tenido?

= (Que sucedid con sus animales anteriores? (en caso de yano tenerlos) explique brevemente

= ,Tiene animales actualmente?

@ ,Que tipo de animales tiene?

# (Cudntos animales tiene actualmente?

@ Por qué desea adoptar?

¥ ¢Sabe la responbilidad que implica tener un nuevo animal de compafiia?

iDonde dormiria el nuevo miembro de la familia?

@ [ Que le dard de comer?

(Cudntas veces al dia alimentard a su nueva mascota?

¢Quién se hard cargo de la nueva mascota durante el dia?

@ Con qué fiecuencia lo sacara a pasear? (perro) 4con que frecuencia jugara con €17 (gato)

& En caso de tener que salir de viaje {quién se ocuparé de cuidarlo?

+ En caso de que haya un embarazo, una enfermedad, un divorcio o alguien resulte alérgico en la familia jha pensado qué

pasaria con la nueva mascota?

@ (En caso de cambio de trabajo o de residencia ;Qué sucederia con la mascota?

@ Estan todos los miembros de su hogar de acuerdo en adoptar a un miembro mas?

@ En caso de no estar esterilizado atn 5€ compromete a esterilizarlo y cumplir con los cuidados necesarios para su correcta

recuperacion?

(@ Estd usted dispuesto a ayudar a su mascota a adaptarse con paciencia y tiempo a su nuevo hogar?

* (Cuanto tiempo pasaria sola su mascota al dia?

& Esta dispuesto a recibir visitas de seguimiento periodicamente?

@ En caso de cambio de residencia cestaria dispuesto a informar su cambio ante la UABA, paia poder seguir en contacto?
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GO00-07 Ejecucidn de esterilizaciones
quirdrgicas a caninos y felinos.

1. Objetivo.

Disminuir la proliferaciéon no controlada de los caninos y felinos mediante la ejecuciéon de
esterilizaciones quirurgicas.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que entregan sus mascotas caninas y felinas para que sean
esterilizadas.

3.  Referencias

. Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y Control de Enfermedades
Especificaciones Sanitarias para los Centros de Atencion Canina, Numerales 4.2.38,
4.2.38.1,4.2.38.2, 4.2.38.3, Diario Oficial de la Federacion 06 de noviembre de 2008, sus
reformas y adiciones.

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Sexto, De la Proteccion y
Bienestar Animal, Capitulo Il, De la Competencia, articulo 6.11, fraccion X), Gaceta de
Gobierno, 03 de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo IX, De los Centros de Control Animal, articulo 75, fraccion | y Ill), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Munciipal del Estado de Mexico, (Titulo IV, Del Regimen Administrativo,
Capitulo Sexto Bis, De las Unidades Municipales de Control y Bienestar Animal y del
Consejo Munciipal de Control y Bienestar Animal, articulo 124 Bis) Gaceta de Gobierno,
02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccién
XXI), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.
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3 Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Segunda, De las Facultades de
la Persona Titular de la Direccion, articulo 7, fraccion XXXVII, Seccion Quinta, De la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fraccion X) Gaceta Municipal No.
160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades
La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, a través de la Unidad de Atencion y

Bienestar Animal sera la responsable de realizar los procedimientos de esterilizacion en
caninos y felinos domésticos.

El solicitante debera:

Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le indica a la secretaria que desea
esterilizar a su mascota

Asistir nuevamente a la Unidad de Atencién y Bienestar Animal y presenta al animal
con las condiciones solicitadas.

Recibir los formatos, los firma y los devuelve a la secretaria de la Unidad.

Recibir a su mascota esterilizada.
La secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal, debera:

. Informar al solicitante las condiciones en que debe presentar al animal para ser
esterilizado y registra en la agenda una nueva cita para que los médicos veterinarios
esterilicen al animal.

Indicar a los médicos veterinarios la revision del animal.

L]

. Generar los formatos “responsiva de esterilizacion (ISEM/UABA)", los entrega al
solicitante y le indica los firmes.

Recibir los formatos firmados y la entrega a los médicos veterinarios.

Recibir los formatos, la adjunta, genera el expediente y lo resguarda en el archivero de
la Unidad de Atencion y Bienestar Animal”.
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El médico veterinario debera:

. Revisar que el animal cumpla con las condiciones solicitadas y le da el Visto Bueno a la
secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

. Recibir los formatos, los completa y firma y recibe al animal y lo traslada al consultorio.

. Preparar la herramienta y materiales a utilizar, aplica la dosis de tranquilizante y le indica
a los vacunadores reciban al animal.

. Recibir al animal, aplica la dosis de anestesia y realiza la cirugia (esterilizacion
quirurgica) y entrega el animal a los vacunadores.

. Recibir al animal, lo entrega al solicitante y le informa los cuidados que debera tener
con su animal.

. Devolver los formatos de responsivas a la secretaria de la Unidad.

El vacunador debera:

Recibir al animal, lo rasura y lo limpia y lo entrega a los médicos veterinarios.

Recibir al animal, lo traslada al area de recuperacion, espera a que despierte el animal
y lo entrega a los médicos veterinarios.

5.  Definiciones.

Responsivas de esterilizacion ISEM/UABA: Son los formatos donde el duefio del animal
autoriza que se le realice la esterilizacion quirdrgica a su mascota.

6. Insumos.

- Responsiva de esterilizacion ISEM.

- Responsiva de esterilizacion UABA

7. Resultados.

Animal (canino o felino) esterilizado.
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8. Politicas.

. La o el titular de la unidad, debe, formular e instruir la ejecucion de los programas de
asesoramiento y platicas en materia juridica de conformidad con los lineamientos y
estrategias del Instituto;

. La o el titular de la unidad, debe resguardar de forma confidencial los expedientes,
derivados de la atencién juridica que brinda el Instituto.

9. Desarrollo.

Ejecucién de esterilizaciones quirdrgicas a caninos y felinos.

No. Unidad Administrativa Actividad
Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar
1 Solicitante Animal y le indica a la secretaria que desea

esterilizar a su mascota.

Informa al solicitante las condiciones en que debe

Secretaria de la UABA (Unidad de presentar al animal para ser esterilizado y registra

Atencion y Bienestar Animal) en la agenda una nueva cita para que los médicos
veterinarios esterilicen al animal.
Asiste nuevamente a la Unidad de Atencion y
3 Solicitante Bienestar Animal y presenta al animal con las

condiciones solicitadas.

Secretaria de la Unidad de Atencion ] _ L . .
4 . . Indica a los médicos veterinarios revisen al animal.
y Bienestar Animal
Revisa que el animal cumpla con las condiciones
solicitadas y le da el Visto Bueno a la secretaria de
la Unidad

5 Médico Veterinario

Secretaria de la Unidad de Atencién = G€nera los formatos "responsiva.d.e esterilizgcié.n
6 (ISEM/UABA)", los entrega al Solicitante y le indica

Afio 2024

y Bienestar Animal

Solicitante

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal
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sean firmados

Recibe los formatos, los firma y los devuelve a la
Secretaria de la Unidad.

Recibe los formatos firmados y los entrega a los
médicos veterinarios.
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No. Unidad Administrativa Actividad
L o Recibe los formatos, los completa y firma y recibe
9 Médico veterinario

10

11

12

13

14

15

16

17

Médico veterinario

Vacunador

Médico Veterinario

Vacunador

Médico Veterinario

Solicitante

Médico Veterinario

Secretaria de la UABA (Unidad de
Atencion y Bienestar Animal)

al animal y lo traslada al consultorio.

Prepara la herramienta y materiales a utilizar,
aplica la dosis de tranquilizante y le indica a los
vacunadores reciban al animal.

Recibe al animal, lo rasura y lo limpia y lo entrega
a los médicos veterinarios.

Recibe al animal, aplica la dosis de anestesia y
realiza la cirugia (esterilizacion quirdrgica) y
entrega el animal a los vacunadores.

Recibe al animal, lo traslada al area de
recuperacion, espera a que despierte el animal y
lo entrega a los médicos veterinarios.

Recibe al animal, lo entrega al solicitante y le
informa los cuidados que debera tener con su
animal.

Recibe a su mascota esterilizada.

Devuelve los formatos de responsivas a la
secretaria de la Unidad

Recibe los formatos, los adjunta, genera el
expediente y lo resguarda en el archivero de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal”.

Pasa a la siguiente pagina.
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3.- ASISTE NUEVAMENTE
ALAUABA PRESENTA A

SUMASCOTA EN LAS
CONDICIONES

il B

4.- INDICA A LOS MEDICOS
VETERINARIOS REVISEN EL
ANIMAL

> CONDICIONES

6.- GENERA LOS FORMATOS

7.- RECIBE LOS RESPONSIVA DE
FORMATOS Y LOS FIRMA ESTERILIZACION, INDICA AL
SOLICITANTE QUE LO FIRME
8.- RECIBE LOS FORMATOS
FIRMADOS Y LOS ENTREGA

ALOS MEDICOS

VETERINARIOS

[\ LOS COMPLETA Y FIRMA.

15.- RECIBE SUMASCOTA
ESTERILIZADA

5.- REVISA QUE EL ANIMAL
CUMPLA CON LAS

SOLICITADAS Y LE DAEL
VO. BO A LA SECRETARIA
DE LA UABA.

|

9.- RECIBE EL FORMATO,

RECIBE AL ANIMAL Y LO
TRASLADA AL

10.- PREPARA LA
HERRAMIENTA Y EL
MATERIAL A UTILIZAR,
APLICA LA DOSIS DE
___TRANOQUILIZANTE __J

12.- RECIBE AL ANIMAL,
APLICA LA DOSIS DE
ANESTECIA Y REALIZA LA
CIRUGIA.

Gobierno de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente c Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 futuro! y Medio Ambiente
10. Diagrama.
SOLICITANTE SECRETARIA UABA MEDICO VETERINARIO VACUNADOR
2- INFORMA LAS
1-ASISTEALA CONDICIONES EN LA QUE
UNIDAD DEBE PRESENTAR A SU
MASCOTA

11.- RECIBE AL ANIMAL, LO
RASURAY LO LIMPIA,
ENTREGA AL MEDICO

VETERINARIO.

13.-RECIBE AL ANIMAL, LO
TRASLADA AL AREA DE

‘—. RECUPERACION ESPERA A
QUE DESPIERTE EL ANIMAL

Y LO ENTREGA A LOS
MEDICOS VETERINARIOS

14.-RECIBE AL ANIMAL, LO
ENTREGA AL SOLICITANTE Y

LE INFORMA LOS CUIDADOS
QUE DEBE TENER

17.-RECIBE LOS
FORMATOS, LOS
ADJUNTA , GENERA EL
EXPEDIENTE Y
RESGUARDA EN LA UABA

D
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16.-DEVUELVE LOS
FORMATOS A LA
SECRETARIA DE LA UABA.
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11.  Medicion.
Namero de esterilizaciones realizadas S Porcentaje de esterilizaciones
Numero de solicitudes de esterilizacion - realizadas
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Responsiva de esterilizacion UABA.

Coautitian 1zeall Direccién de S ¥ Medio i ‘ ‘:f.
Py - H. Ayuntamiento de Cuautitldn lzcalli 2022-2024
“2323 ARS Sel Sestuanésimo Aniversand del Reconocimianto del Derecno af Voo de 138 Mueres en Méxica™ lzeald

'

RESPONSIVA DE ESTERILIZACION UABA
wlio: Fecha:
DATOS DEL PROPIETARIO
Nombre del propietario: (mayor de 18 afios) Género:
OH Om
Direccién: (calle, colonia, local municipio, estado) Teléfono:
: -
L DATOS DE LA MASCOTA
3 Animal Sexo Vacunado
O perro O Gato 0O macho O Hembra Osi One
mbre del animal: Raza: Color: Edad:
: FARMACO UTILIZADO
| Xilazina 0 2% 0 10% Lote Fecha de idad Dosificacién
Zplazepam- Osome D100 MG
tiletamina Lote Fecha de i Dosificacién
azepam ~|Presentacién Lote Fecha de caducidad Dosifi
| Ketamina P ié Lote Fecha de d Dosifi 6
H
H DIFUSION
z‘cémo se enterd de las campafias?
{0 Perifoneo [ Volante [] Medios de C O Redes Sociales [ Otro (especifique)

@nﬂ <o que los dates antericres proporcionados son reales y autorizo plenamente 3 los médicos veterinarios de esta unidad a realizar l- operacién o procedimiento
3fmai gae se me dascribe siendo yo a (el) responsable de fa mascota, se me ha dado la oportunidad de aclarar todas mis dudas, ente la 3
yropasito de 1a intervencidn quirirgica estando conslente de los riesgos que implica el uso de anestesia general. Aseguro coma propietario decir verdad de haber seguide las
rificaciones pre-operatorias en virtud defa | ve para la ica; por lo que dectaro que, todos los datos atargadas a el personal

13 Unidad de Atencién y Bienestar Animal y demds instituciones son exactos y sin omisién il|.m: de su actual condicidn de $alud, 33i como también se me ha instruido dé los
ores de riesgo inherentes de la intervencion dindome las indi despuds del pracedimiento tanto los comunes como
vazos defa ntervencién quirirgica. Cabe sefalar que [a presente responsiva 3l ser ﬁmuda libera de cualquier responsabilidad y deslinda a todo el persanal médico, técnica

© de dicha unidad de las complicaciones que puedan ocurrir durante la yno se de un mal ¥ cuidado por parte del duefio
por no acatar las recomendaciones instruidas al término de dicho procedimiento, mi firma en esta hoja valida que: he leido y entendido toda 1 infarmacién

que el procedimiento ha sido explicado y no cabe duda alguna del mismo por o que otorge mi consentimients, que he resuelto todas mis dudas
caarunamente autarizands toda lo ya mencionando en el presente documento y comprometiéndome de seguir las indicaciones que el médico veterinario responsable me
s%ale para ios culdados pos-0peratorios y recuperacion del animal.

!

del

Nombre y Firma Nombre y Firma del Propietario
M.V.Z. Responsable

Avenida Transformaczién S/N Colonia Parque Industrial Cuamatla, Cuautitidn izcalli, Estado de México. Teléfono 55-5801-2895
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G00-08 Realizacién de jornadas de
vacunacion y/o esterilizacion a caninos
y felinos.

1.  Objetivo.

Disminuir la poblacién canina y felina portadora de rabia, asi como la proliferacion no
controlada de las mismas mediante la realizacion de jornadas de vacunacion y/o esterilizacion
a caninos y felinos

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
a través de la Unidad de Atencidn y Bienestar Animal, y a las personas fisicas que llevan a sus
mascotas a las jornadas de vacunacion y/o esterilizacion.

3.  Referencias

. Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la Prevencion y Control de la Rabia
Humana y en los Perros y Gatos, Numerales 8.3.1,, 8.3.2, 83.2.1,, 8.3.2.2, 83.2.3, 833,
Diario Oficial de la Federacién 08 de diciembre de 2011, sus reformas y adiciones.

. Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y Control de Enfermedades
Especificaciones Sanitarias para los Centros de Atencion Canina, Numerales 8.1.2, 4.2.4,
428, 429 y 4.2.37, Diario Oficial de la Federacién 06 de noviembre de 2008, sus
reformas y adiciones.

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Sexto, De la Proteccion y
Bienestar Animal, Capitulo Il, De la Competencia, articulo 6.11, fraccion X), Gaceta de
Gobierno, 03 de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo IX, De los Centros de Control Animal, articulo 75, fraccion | y Ill), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Munciipal del Estado de Mexico, (Titulo IV, Del Regimen Administrativo,
Capitulo Sexto Bis, De las Unidades Municipales de Control y Bienestar Animal y del
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Consejo Munciipal de Control y Bienestar Animal, articulo 124 Bis, fraccion ) Gaceta
de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccién
XXI), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Segunda, De las Facultades de
la Persona Titular de la Direccion, articulo 7, fraccion XXXVII, Seccién Quinta, De la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fracciones V' y X) Gaceta Municipal
No. 160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente a través de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal es responsable de realizar las jornadas de vacunacién y/o esterilizacién.

El solicitante, debera:
. Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le indica a la secretaria que desea
se realice una jornada de vacunacién y/o esterilizacion en su colonia.

. Asistir nuevamente a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le entrega el oficio a
la secretaria.

. Entregar a sus mascotas a los médicos veterinarios para que sean vacunadas y/o
esterilizadas.

. Recibir el certificado de vacunacién de su mascota.

. Recibir las responsivas de esterilizacion, las firma y las devuelve a los médicos
veterinarios.

La secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal, debera:

. Le informar al solicitante los requisitos necesarios para realizar la jornada (oficio
solicitud solicitando la jornada dentro de su colonia).
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3 Recibir el oficio, acuerda con el solicitante el lugar, fecha, hora y cantidad de vacunas
y/o esterilizaciones a realizar en la jornada y registra los datos de la jornada en la
agenda.

. Informar al Titular de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal el dia, hora, lugar y

cantidad de vacunas y/o esterilizaciones a realizar en la jornada.
. Generar los oficios y los entrega al Titular de La Unidad.

. Recibir los acuses, los adjunta con el oficio solicitud, genera un expediente y lo
resguarda en el archivero de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

. Recibir la copia del certificado de vacunacion y las responsivas de esterilizacion (ISEM
/JUABA).

. Separar los formatos en el siguiente orden: 1) Responsiva de esterilizacion ISEM
(original), 2) Responsiva de esterilizacion ISEM (copia), 3) Responsiva de esterilizacion
UABA, 4) Certificado de vacunacién (copia).

. Registrar la documentacién (mencionada en el punto 22) en la base de datos para
generar el concentrado de vacunaciones y esterilizaciones realizadas.

. Adjuntar la documentacion, genera el expediente y lo resguarda en el archivero
“Unidad de Atencion y Bienestar Animal”.

. Generar oficio dirigido a la Jurisdiccion Sanitaria para entregar el concentrado y las
responsivas de esterilizacion, adjunta el concentrado de vacunaciones y esterilizaciones
(impreso) y las responsivas ISEM (original y acuse) y las entrega al Titular de la Unidad.

. Recibir el acuse del oficio, lo anexa a su expediente y lo resguarda en el archivero de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

El titular de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal, debera:
. Recibir la informaciéon de la jornada y le comparte la informacion a los médicos
veterinarios.

. Recibir los oficios y la entrega a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente para
firmay sello de este.

. Recibir los oficios y la entrega a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente para
firma y sello de este.

. Recibir los oficios y asiste a entregarlos al destinatario correspondiente.
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3 Recibir los acuses de los oficios, regresa a la Unidad y le entrega los acuses a la
secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal.

. Recibir el acuse del oficio, regresa a la Unidad y le entrega el acuse a la secretaria de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

El médico veterinario debera:

. Recibir la informacion de la jornada y prepara la herramienta y materiales a utilizar.
. Asistir a la Jornada el dia y hora acordados.

. Recibir al animal y posteriormente: 1) Aplica la vacuna, genera el certificado de
vacunacién original, lo entrega al duefio del animal vacunado y conserva la copia del
certificado de vacunacién. 2) Realiza la esterilizacién, completa las responsivas de
esterilizacién y las entrega al duefio del animal para que las firme.

. Recibir las responsivas de esterilizacion, las adjunta con la copia del certificado de
vacunacion y la entrega a la secretaria de la Unidad.

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Recibir los oficios, los firma y sella y los devuelve a la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

La Coordinacién General de Comunicacién Social / Servicios Generales y Jurisdiccion
Sanitaria, deberan:

.

Recibir el oficio, lo firma y sella, conserva el original y devuelve el acuse al Titular de la
Unidad de Atencion y Bienestar Animal.

El personal de la Jurisdiccién Sanitaria debera:

Recibir el oficio original con la documentacion anexa y le firma y sella el acuse del oficio
de recibido.

5. Definiciones.

Concentrado de vacunas y esterilizaciones: Es una base de datos que comprende todas las
vacunas y las esterilizaciones realizadas durante un cierto periodo.
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6. Insumos.

. Oficio de solicitud.

7. Resultados.

Concentrado de vacunas y esterilizaciones.

8. Politicas.

. Las Jornadas de vacunacién y esterilizacién seran realizadas en lugares concurridos,
dentro de la colonia que solicit6 la jornada en dias habiles en un horario de 08:00 a

14:00 hrs.

9. Desarrollo.

Realizacién de jornadas de vacunacion
y/o esterilizacién a caninos y felinos.

No. Unidad Administrativa
1 Solicitante
Secretaria de la Unidad de Atencion
2 : :
y Bienestar Animal
3 Solicitante
4 Secretaria de la Unidad de Atencion

y Bienestar Animal

74

Afio 2024

8 de abril

Actividad

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar

Animal y le indica a la secretaria que desea se
realice una jornada de vacunacion y/o
esterilizacion en su colonia.

Le informa al solicitante los requisitos necesarios
para realizar la jornada (oficio solicitud solicitando
la jornada dentro de su colonia).

Asiste nuevamente a la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal y le entrega el oficio a la
secretaria de la Unidad

Recibe el oficio, acuerda con el solicitante el lugar,
fecha, hora y cantidad de vacunas y/o
esterilizaciones a realizar en la jornada y registra
los datos de la jornada en la agenda.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal

7 Médico Veterinario

Titular de la Unidad de Atencién y

8 Bienestar Animal
Secretaria de la Unidad de Atencion
9 . .
y Bienestar Animal
Titular de la Unidad de Atencion y
10 : :
Bienestar Animal
1 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente
” Titular de la Unidad de Atencion y

Bienestar Animal)

La Coordinacion General de
13 Comunicacién Social / Servicios
Generales y Jurisdiccion Sanitaria

75
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Informa al Titular de la Unidad el dia, hora, lugar y
cantidad de vacunas y/o esterilizaciones a realizar
en la jornada.

Recibe la informacion de la jornada y les comparte
la informacion a los médicos veterinarios.

Recibe la informacion de la jornada y prepara la
herramienta y materiales a utilizar.

Indica a la secretaria de la Unidad genere 3
oficios: Oficio 1: Dirigido a la Coordinacion
general de Comunicacion Social (para
promocionar la jornada)

Oficio 2: Dirigido a Departamento de Servicios
Generales (solicitando proporcionen mesas,
tablones y carpa)

Oficio 3: Dirigido a la Jurisdiccion Sanitaria
(solicitando proporcionen apoyo, enviando
personal a la jornada).

Genera los oficios y los entrega al Titular de La
Unidad.

Recibe los oficios y los entrega al Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente para firma y
sello del mismo.

Recibe los oficios, los firma y sella y los devuelve
al Titular de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal

Recibe los oficios y asiste a entregarlos al
destinatario correspondiente.

Recibe el oficio, lo firma y sella, conserva el
original y devuelve el acuse al Titular de la Unidad.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal)

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

16 Médico veterinario

17 Solicitantes

18 Médico veterinario

19 Solicitantes

20 Médico veterinario

Secretaria de la Unidad de Atencion
21 . ;

y Bienestar Animal)
- Secretaria de la Unidad de Atencion

y Bienestar Animal

76
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Recibe los acuses de los oficios, regresa a la
Unidad y le entrega los acuses a la secretaria de la
Unidad.

Recibe los acuses, los adjunta con el oficio
solicitud, genera un expediente y lo resguarda en
el archivero de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

Asiste a la Jornada el dia y hora acordados.

Entregan a sus mascotas a los médicos
veterinarios para que sean vacunadas y/o
esterilizadas.

Recibe al animal y posteriormente:

A) Le aplica la vacuna, genera el certificado de
vacunacion original, lo entrega al duefio del
animal vacunado y conserva la copia del
certificado de vacunacion.

B) Le realiza la esterilizacion, completa las
responsivas de esterilizacion y las entrega al
duefio del animal para que las firme.

A) Recibe el certificado de vacunacién de su
mascota.B) Recibe las responsivas de
esterilizacion, las firma y las devuelve a los
médicos veterinarios.

Recibe las responsivas de esterilizacion, las
adjunta con la copia del certificado de vacunacion
y la entrega a la secretaria de la Unidad.

Recibe la copia del certificado de vacunacion y las
responsivas de esterilizacion (ISEM/UABA).

Separa los formatos en el siguiente orden:

1) Responsiva de esterilizacion ISEM (original), 2)
Responsiva de esterilizacion ISEM (copia), 3)
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29

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Titular de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal

Personal de la Jurisdiccion Sanitaria

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Responsiva de esterilizacion Unidad, 4) Certificado
de vacunacion (copia).

Registra la documentacion (mencionada en el
punto 22) en la base de datos para generar el
concentrado de vacunaciones y esterilizaciones
realizadas.

Adjunta la documentacion, genera el expediente y
lo resguarda en el archivero “Unidad de Atencion
y Bienestar Animal”.

Genera oficio dirigido a la Jurisdiccion Sanitaria
para entregar el concentrado y las responsivas de
esterilizacién, adjunta el concentrado de
vacunaciones y esterilizaciones (impreso) y las
responsivas ISEM (original y acuse) y las entrega al
Titular de la Unidad.

Recibe el oficio con la documentacion anexa,
firma y sella el oficio y asiste a entregar la
documentacion a la Jurisdiccion Sanitaria.

Recibe el oficio original con la documentacién
anexa y le firma y sella el acuse del oficio de
recibido.

Recibe el acuse del oficio, regresa a la Unidad y le
entrega el acuse a la Secretaria de la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal

Recibe el acuse del oficio, lo anexa a su
expediente y lo resguarda en el archivero de la
Unidad de Atencién y Bienestar Animal.
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10. Diagrama.
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11.  Medicién.

Numero de vacunas y/o esterilizaciones
aplicadas Sl = Porcentaje de vacunas y/o
esterilizaciones aplicadas

Numero de vacunas y/o esterilizaciones
programadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Certificado de Vacunacién antirrabica canina y felina.

B smitien 77y | EDOANEX

CERTIFICADO DE VACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y FELINA

veas 3303988

2 JURISDICCION SANITARIA ¥ UNIDAD DE SALUD « FECHA DE VACUNACION
s NOMBRE DE LA DUENA O DEL DUENO RESPONSABLE & TELEFONO
7/ DOMICILIO
o ESPECIE ¥ SEXO
PERRO [ Gato [J MAacHo [ HEMBRA [
1» NOMBRE 1/ RAZA
127 COLOR 1w EDAD 1& FECHA DE VACUNACION ANTERIOR
ANOS MESES
15 NOMBRE DEL BIOLOGICO 1& No. LOTE 17 FECHA DE CADUCIDAD

1 PROXIMA VACUNACION 1 NOMBRE Y FIRMA DE LA O DEL RESPONSABLE DE LA VACUNACION

ANVERSO
208C0101100000L-266-22

Pasa a la siguiente pagina.
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Anexo 2. Formato de Responsiva de esterilizacién UABA.

‘ Cabilemo de . . " e i s
Cuautitldn izealli Di de d y Medio
Somes futurat H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli 2022-2024
*2023. A% det Aniversario del 1 Darecho al Voto de las Mujercs en Méxica”

v
RESPONSIVA DE ESTERILIZACION UABA
Folio: Fecha:
“ DATOS DEL PROPIETARIO
i Nombre del propietario: (mayor de 18 afios) X Género:
OH Om ¢
Direccién: (calle, colonia, i , estado) Teléfono:
i A
| DATOS DE LA MASCOTA
i Animal Sexo ’ Vacunado
|
| Ovperro O Gato 0 Macho O Hembra ‘ Osi OnNo
Nombre del animal: Raza: Color: Edad:
-
I . FARMACO UTILIZADO
Xllajzlna 0 2% 0O 10% Lote | |Fecha de caducidad Doslificacién
Zolazepam- Usome (1100 MG | |
tiletamina Lote | | Fecha de caducidad D
Diazepam Presentacién Lote | TFecha de caducidad {Dositicacién .
Ketamina Presentacion Lote |Fecha de caducidad *Dnslﬂtxldn
] | |
| DIFUSION
¢Como se enterd de las ? B
O Perifoneo O Volante O Medios de Comunicacién O Redes Sociales [ Otro { ifique)

Certifico que los datos anteriores proporcionados son reales y JUTOrLo plenamente 3 los medicos veterinarios de esta unidad a realizar | operacién o procedimienta  del
animal que se me describe siendo yo I3 (el) responsable de 1a mascota, se me ha dads Is oportunidad de aclarar todas mis dudas, comprendida satisfactoriamente 1 naturaleza
¥ propasito de 13 intervencidn quirirgica estando consiente de los rlesgos que implica €l uso de anestesia general. Aseguro como propietario decir verdad de haber seguido 1as
Indicaciones pre-operatorias en virtud de la integridad y paala én quirirgica; por o que declaro que, 10dos los datos otorgados a el personal
de lajUnidad de Atencidn y Bienestar Animal y demds institucicnes son exactos v sin omisidn alguna de su actual condicién de 5alud, asi coma también se me ha instruido de los
factores de riesgo dela dindome las Y después del tanto ios comunes como
derivados de la intervencidn quirirgica. Cabe sefalar que 1a presente responsiva al ser firmada libera de cualquier responsabilidad y deslinga 3 todo el personal médico, wenico
y administrativo de dicha unidad de las complicaciones que puedan ocurrir durante la ir ¥ no se liza de un mal seg ¥ cuidado por pacte del duedo
de 13 mascota por no acatar las recomendaciones instruidas 3l término de dicho procedimiento, mi flema en esta hojs valida que: he leido y entendido toda fa informacion
provista ya mencionada, que ¢l procedimiento ha sido explicado v no cabe duda alguna del mismo por lo que otorgo mi consentimiento, que he resuelto 10das mis dudas

t todo lo ya en el presente y comps de seguir las que ol médico me
sefale para los cuidados pos-operatorios y recuperacién del animal.

Nombre y Firma
M.V.Z. Responsable

Nombre y Firma del Propietario «

1 A
Avenida Transformacion S/N Colonia Parque Industrial Cuamatla, Cuautitidn Licalli, Estado de México. Teléfono 55-5801-2895
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G00-09 Recepcion y recoleccion de
cadaveres animales.

1.  Objetivo.

Reducir el nimero de cadaveres animales mediante la recepcion y la recolecciéon de los
mismos para su eliminacion.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que llevan a sus cadaveres a la UABA (Unidad de Atencion y Bienestar
Animal) para ser incinerado o reportan algin cadaver ubicado en via publica.

3. Referencias

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Sexto, De la Proteccion y
Bienestar Animal, Capitulo II, De la Competencia, articulo 6.11), Gaceta de Gobierno, 03
de mayo de 2006, sus reformas y adiciones.

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo 1X, De los Centros de Control Animal, articulo 75, fraccion IV), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Quinta, De la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fraccion XIV) Gaceta Municipal No. 160, 10 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Unidad de Atencién y Bienestar Animal es responsable de recibir y recolectar los cadaveres
animales que sean entregados o reportados por la ciudadania.
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El solicitante debera:

Asistir a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le informa a la secretaria de la
Unidad, que requiere se incinere el cadaver de su mascota o bien que quiere reportar
un cadaver animal localizado en via publica.

. Recibir el formato, lo firma y lo devuelve a los médicos veterinarios.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

Entregar al solicitante el formato “recepcion de cadaver animal”, le indica lo complete
y lo firme.

. Entregar al solicitante el formato “reporte de cadaver en via publica” y le indica lo
complete.

. Recibir el formato y lo resguarda en el archivero “Unidad de Atencion y Bienestar
Animal” y les indica a los médicos veterinarios reciban el cadaver.

. Entregar el formato a los médicos veterinarios y les indica asistan a recoger el cadaver.

. Recibir el formato y lo resguarda en el archivero de la Unidad de Atencién y Bienestar
Animal”.

El Médico veterinario, debera:

. Recibir el cadaver y lo embolsa.

. Recibir el formato, informa al Solicitante que ira a recoger el cadaver y debera firmar el
formato, asiste a la direccion registrada en el formato, recoge el cadaver, lo embolsa,
entrega el formato al Solicitante y le indica lo firme.

. Regresar a la Unidad y entrega el formato a la secretaria de la UABA.

. Indicar al Operador del Horno Incinerador traslade el cadaver a la zona de resguardo.

El Operador de horno incinerador, debera:

Trasladar el cadaver a la zona de resguardo, lo almacena hasta el dia miércoles y junta
los cadaveres que se hayan juntado.

83
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Depositar el cadaver en el horno incinerador, enciende el horno y espera hasta que
termine, apaga el horno y espera a que se enfrie.

Limpiar el horno (retira las cenizas), vacia las cenizas en costales, amarra los costales y
los traslada al pantedn animal.

5.  Definiciones.

Reporte de cadaver en via publica: Es el formato utilizado para registrar los datos relacionados
con la ubicacién del cadaver (cuando el cadaver se encuentra en via publica).

Recepcién de cadaver animal: Es el formato donde la persona que entrega el cadaver registra
sus datos generales del mismo y del cadaver.

6. Insumos.

. Reporte de cadaver animal en la via publica.

. Recepcién de cadaver animal para su incineraciéon
7. Resultados.

Cadaver incinerado.

8.  Politicas.

. La recepciodn y recoleccion de cadaveres sera Unicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 17:00 hrs.

9. Desarrollo.
Recepcidn y recolecciéon de cadaveres animales.
No. Unidad Administrativa Actividad
Asiste a la Unidad de atencion y Bienestar Animal
1 Selicitiia y le informa a la secretaria requiere se incinere el

cadaver de su mascota o bien, que quiere reportar
un cadaver animal localizado en via publica.
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Secretaria de la Unidad de Atencion

@ y Bienestar Animal
Secretaria de la Unidad de Atencion
3 . .
y Bienestar Animal
4 Médico veterinario
5 Solicitante
6 Médico veterinario
Secretaria de la Unidad de Atencion
7 A .
y Bienestar Animal
8 Médico veterinario
9 Operador del horno incinerador

10 Operador del horno incinerador

11 Operador del horno incinerador
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Entrega al solicitante el formato “Recepcién de
cadaver animal”, le indica lo complete y lo firme.,
o bien entrega al solicitante el formato “Reporte
de cadaver en via publica” y le indica lo complete.

Recibe el formato y lo resguarda en el archivero
Unidad de atencion y Bienestar Animal y le indica
a los médicos veterinarios reciban el cadaver, o
bien entrega el formato a los médicos veterinarios
y les indica asistan a recoger el cadaver.

Recibe el cadaver y lo embolsa.

Recibe el formato, informa al solicitante que ira a
recoger el cadaver y debera firmar el formato,
asiste a la direccion registrada en el formato,
recoge el cadaver, lo embolsa, entrega el formato
al solicitante y le indica lo firme.

Recibe el formato, lo firma y lo devuelve a los
médicos veterinarios.

Regresa a la Unidad y entrega el formato a la
secretaria.

B) Recibe el formato y lo resguarda en el archivero
Unidad de atencién y Bienestar Animal.

Indica al Operador del Horno Incinerador traslade
el cadaver a la zona de resguardo.

Traslada el cadaver a la zona de resguardo, lo
almacena hasta el dia miércoles y junta los
cadaveres que se hayan juntado.

Deposita el cadaver en el horno incinerador,
enciende el horno y espera hasta que termine,
apaga el horno y espera a que se enfrie.

Limpia el horno (retira las cenizas), vacia las
cenizas en costales, amarra los costales y los
traslada al pantedn animal.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Afio 2024

Manual de Procedimientos
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente
2022-2024

10. Diagrama.
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SECRETARIA DE LA UABA

1-Asiste a la Unidad de atencion y
Bienestar Animal y le informa a la
Secretaria de la UABA lo siguiente:
A) Le informa que requiere se
incinere el caddver de su mascota.
B) Le informar que quiere reportar
un cadaver animal localizado en

via pablica.

2.-A) Entrega al Solicitante el
formato “recepcion de caddver
animal”, le indica lo complete y lo
firme,

B) Entrega al Solicitante el
formato “reporte de caddver en
via publica” y le indica lo
complete.

3.-A) Recibe el formato y lo
enel “Unidad

de atencién y Bienestar Animal” y
le indica a los Médicos
Veterinarios reciban el cadéver.
B) Entrega el formato a los
Médicos Veterinarios y les indica

5.-B) Recibe el formato, lo firma

asistan a recoger el cadéver.

MEDICO VETERINARIO

4.-A) Recibe el cadéver y lo
embolsa.

B) Recibe el formato, informa al
Solicitante que ird a recoger el
cadaver y debera firmar el formato,
asiste a la direccion registrada en el
formato, recoge el cadaver, lo
embolsa, entrega el formato al

Solicitante y le indica lo firme.

y lo devuelve a los Médi
Veterinarios.

(

6.-B) Regresa a la Unidad y

7.-B) Recibe el formato y lo
daenel

entrega el formato a la

Secretaria de la UABA.

"l;nidad de atencién y

Bienestar Animal".

[

8.-Indica al Operador del Horno
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dor traslade el cadéver a

Direccién de
Sustentabilidad
y Medio Ambiente

(OPERADOR DE HORNO INCINERADOR

la zona de resguardo. 9.-Traslada el cadaver a la zona
de lo al hasta
;P el dia Miércoles y junta los
cadaveres que se hayan
juntado.

11.-Limpia el horno (retira las
cenizas), vacia las cenizas en
costales, amarra los costales y
los traslada al pante6n animal.

FIN

10,-Deposita el cadaver en el
horno incinerador, enciende el
hormo y espera hasta que
termine, apaga el homo y
espera a que se enfrie,
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de incineracién o

reportes de recoleccion de cadaveres en via Porcentaje de solicitudes de
publica atendidas 100 = incineracion o reportes de
NUmero de solicitudes de incineraciones o recoleccién de cadaveres en via
reportes de cadaveres en via pUblica publica atendidas
recibidas
Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo documental de la Unidad de Atencién y
Bienestar Animal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Reporte de cadaver en via publica.

-

Loolerno ae e
SE?‘.-‘én I i Direcciénide;Sustentabili

nbie
iSomos futuro! H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli 2022- zou
“2023. Afio del io del i del Derecho al Voto de las Mujeres en México’

REPORTE DE CADAVER ViA PUBLICA

FECHA'Y HORA

INFORMACION DEL REPORTE

NOMBRE: | TELEFONO: |
DIRECCION:

ENTRE QUE CALLES:

REFERENCIA DE LA UBICACION:

DATOS DEL HALLAZGO:

NOMBRE Y FIRMA QUIEN ATIENDE EL REPORTE Y LEVANTAMIENTO

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN REPORTA

Avenida La Sdper, Lt.3, N* 7-Ay 7-B, Mnz. Ca4-A, Colonia Centro Urbano, CP. 54700, Cuautitldn lzcalli, Estado de México.

Teléfono 55-5864-0982
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Anexo 2. Formato de Recepcién de cadaver de origen animal.

Gobierno de A
Cuautitlan Izcalli ‘, A
iSomos futuro! )
DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD ZCAL
Y MEDIO AMBIENTE

=

RECEPCION DE CADAVER DE ORIGEN ANIMAL

Fecha: del 2023

El que suscribe
C.

Con domicilio en:

Cuautitldn Izcalli, Estado de México; en mi cardcter de propietario, poseedor, custodio o
encargado responsable del caddver de animal, que a continuacién se describe:

Nombre
Especie

Raza

Sexo

Color

Edad

Causa de muerte
Fue ingresado Si( ) No( ) Particular [ mvaz.

Lo entregé voluntariamente a la Unidad de Sanidad, Prevencién y Control Animal para su
eliminacién mediante los métodos y procedimientos establecidos y autorizados en las
normas oficiales mexicanas en materia de medio ambiente, ecologia y sanidad.

Asimismo, bajo protesta de decir verdad, manifiesto que el animal en vida no mordié
recientemente a persona alguna, por lo que no requiere de |
clinico.

ién ni seguimiento

Declaro que es un acto responsable, voluntario, sin dolo, por lo que libero de toda
responsabilidad a la Unidad de Sanidad, Prevencién y Control Animal, y a su personal.

Atentamente

Nombre y firma

Av.1 de Mayo #100, Centro Urbano. C. P. 54700, Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

Talibamas EOF 7 AC AN
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Afio 2024

G00-10 Extracciéon de encéfalos a
caninos y felinos.

1. Objetivo.

Aumentar el nimero encéfalos animales entregados en la Jurisdiccién Sanitaria mediante la
extraccion de los mismos.

2. Alcance.

Aplica a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal de la Direccion de Sustentabilidad y Medio

Ambiente.

3.  Referencias

. Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011, Para la Prevencion y Control de la Rabia
Humana y en los Perros y Gatos, Numerales 10.5 10.5.3, 105.5, 10.5.9.1,
10.5.9.2,10.5.9.3., Diario Oficial de la Federacion, 08 de diciembre de 2011, sus reformas
y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente a través de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal, es responsable de extraer los encéfalos de los cadaveres animales que
recogen o recolectan

El médico veterinario, debera:
. Eutanasia al animal, se coloca la ropa protectora, traslada el cadaver al anfiteatro y

realiza la cirugia (extrae el encéfalo) e indica al Operador del Horno Incinerador traslade
el cadaver a la zona de resguardo.

. Depositar el encéfalo en bolsa, etiqueta la bolsa (registra los datos generales del animal)
y resguarda el encéfalo en el congelador.
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3 Se retira la ropa protectora, lava la ropa en la lavadora, y devuelve la ropa protectora
lavada a su lugar de resguardo.

El Operador de horno incinerador, debera:

. Trasladar el cadaver a la zona de resguardo, lo almacena hasta el miércoles y junta los
cadaveres que se hayan juntado.

. Depositar el cadaver en el horno incinerador, enciende el horno y espera hasta que
termine, apaga el horno y espera a que se enfrie.

. Limpiar el horno (retira las cenizas), vacia las cenizas en costales, amarra los costales y
los traslada al pantedn animal.

El titular de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal, debera:

. Indicar a la secretaria de la Unidad para generar oficio para entregar el encéfalo a la
Jurisdiccién Sanitaria.

. Recibir el oficio, lo firma y sella y deposita el encéfalo en una hielera portatil.
. Asistir a la Jurisdiccién Sanitaria y entrega el encéfalo junto con el oficio original.

. Recibir el acuse del oficio firmado y sellado de recibido, regresa a la Unidad y entrega
el acuse del oficio a la secretaria de la Unidad.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

. Generar oficio (dirigido a la Jurisdiccion Sanitaria para la entrega del encéfalo) y lo
entrega al Titular de la Unidad.

. Recibir el acuse del oficio y lo resguarda en el archivero de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal.

El personal de Jurisdiccién Sanitaria, debera:

Recibir el encéfalo y el oficio original, firma y sella el acuse de recibido.
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5.  Definiciones.

Encéfalo: Se le denomina encéfalo al cerebro de un animal.

6. Insumos.

e Cadaver animal.

7. Resultados.

e Encéfalo
e Monitoreo del virus rabico a nivel nacional.

8. Politicas.

La extraccion de encéfalos debe ser realizada en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00
hrs.

9. Desarrollo.

Extraccion de encéfalos a caninos y felinos.

No. Unidad Administrativa Actividad

Eutanasia al animal, se coloca la ropa protectora,
traslada el cadaver al anfiteatro y realiza la

1 Médico Veterinario cirugia (extrae el encéfalo) e indica al Operador
del Horno Incinerador traslade el cadaver a la
zona de resguardo.

Traslada el cadaver a la zona de resguardo, lo
2 Operador del Horno Incinerador almacena hasta el dia miércoles y junta los
cadaveres que se hayan juntado.

Deposita el cadaver en el horno incinerador,
3 Operador del Horno Incinerador enciende el horno y espera hasta que termine,
apaga el horno y espera a que se enfrie.
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No. l Unidad Administrativa Actividad

4

10

1

12

13

Operador del Horno Incinerador

Médico Veterinario

Médico Veterinario

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Titular de la Unidad de Atenciony
Bienestar Animal

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal

Personal de la Jurisdiccion Sanitaria

Titular de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Limpia el horno (retira las cenizas), vacia las
cenizas en costales, amarra los costales y los
traslada al pantedn animal.

Deposita el encéfalo en bolsa, etiqueta la bolsa
(registra los datos generales del animal) y
resguarda el encéfalo en el congelador.

Se retira la ropa protectora, lava la ropa en la
lavadora, y devuelve la ropa protectora lavada a
su lugar de resguardo.

Indica a la secretaria que genere oficio para
entregar el encéfalo a la Jurisdiccion Sanitaria.

Genera oficio (dirigido a la Jurisdiccion Sanitaria
para la entrega del encéfalo) y lo entrega al Titular
de la Unidad.

Recibe el oficio, lo firma y sella y deposita el
encéfalo en una hielera portatil.

Asiste a la Jurisdiccion Sanitaria y entrega el
encéfalo junto con el oficio original.

Recibe el encéfalo y el oficio original, firma y sella
el acuse de recibido.

Recibe el acuse del oficio firmado y sellado de
recibido, regresa a la Unidad y entrega el acuse
del oficio a la Secretaria de la Unidad.

Recibe el acuse del oficio y lo resguarda en el
archivero de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.
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10. Diagrama.

TITULAR DE LA UABA SECRETARIA DE LA UABA PERSONAL DE JURISDICHON SANITARIA
1.-Eutanasia al animal, se
coloca la ropa protectora,
traslada el cadaver al
anfiteatro y realiza la cirugia .
(extrae el encéfalo) e indica al oTiincu el copnc 8
Operador del Homo 1 almacena hasta el dia
Incinerador traslade el Miércoles y junta los
cadéver a la zona de cadéveres que se hayan
resguardo. juntado.
3.-Deposita el cadéver
en el horno incinerador,
enciende el homo y
espera hasta que
termine, apaga el horno
y espera a que se enfrie.
4.-Limpia el horno (retira
las cenizas), vacia las
les, amarral
los costales y los traslada
l al pante6n animal.
5.-Deposita el encéfalo en
bolsa, etiqueta Ia bolsa
(registra los datos generales
del animal) y resguarda el
encétalo en el congelador.
6.-Se retira la ropa 7.-Indica a la Secretaria de 8.-Genera oficio (dirigido
e oyl I ELEC
rnaaprotecl‘:mmnn enireger ol sncélelo a la ——d“mp:)r Iomwr"‘
su lugar de resguardo Asiecicridn Sanierk il do la UABA.
'—J
9.-Recibe el oficio, lo
firma y sella y deposita
el encéfalo en una
hielera portatil.
10.-Asiste a la
isdiccion Sanitaria y
entrega el encéfalo junto ’
con el oficio original.
11.-Recibe el encéfalo y el
io original, firma y sella
el acuse de recibido.
T
Y.
12.-Recibe el acuse del
oficio firmado y sellado de
recibido, regresa a la
Unidad y entrega el acuse
del oficio a la Secretaria de
la UABA.
13.-Recibe el acuse del oficio
y lo resguarda en el archivero
“Unidad de Atencién y
Bienestar Animal™
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11.  Medicion.

No Aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato para envio de muestras biologicas para diagnostico de rabia en animales.

LABORATORIO ESTATAL DE SALUD PUBLICA
DEL ESTADO DE MEXICO m
GOBIERNO DEL
ERNO L LABORATORIO DE RABIA

MEXICO Formato para envié de muestras bioldgicas para
I ico de rabia en animales

1. Datos del solicitante
Institucion: UNIDAD DE ATENCION Y BIENESTAR ANIMAL | Caso No- | Fecha:
Calle: AV TRANSFORMACION S/N Colonia:PARQUE INDUSTRIAL CUAMATLA =
ion Sanitaria: CUAUTITUAN

Municipio: CUAUTITLAN 1IZCALUI

Teléfono: [ Fax:

Médico responsable:MIGUEL ANGEL LAZCANO RAFAEL

2. Caracteristicas del animal

Especie:| [=] Edad: | Sexo:| ~1] Color:

Vacunacién antirribica: O si O No O Scignora Fecha de Vacunacion:

El animal tiene duefio: O si O Neo O Sseignora Nombre del duefio:
Referencia de ubicacion del animal

Calle y namero:
Colonia: | =8 [ Localidad
Municipio: [Cuautitian Izcalli [~1] Otra:

3. Tipo de estudio
[ Monitoreo: (] [ Sospeci (| ]

l Causa de la muerte: [[] Enfermedad [ Sacrificio J
1

l Fecha de muerte (indispensable):
| Elaboro (nombre y firma):

En caso de sospecha de rabia llenar lo siguiente:

4. Lesi: dos y/o contactos
En caso de que el animal haya lesionado o haya tenido contacto con una persona conteste lo
siguiente:
Fecha de i | Sitio de lesion:
Nombre de la(s) p s) exp (s): Edad:
Domicilio donde ocurrié la lesion (calle, colonia y municipio):
C.P. ] Teléfono (personn
Referido a la unidad médica: | Teléfono (umidad médica):
5. Signos o si; de animal pech
[ Fecha de inicio de signos o sintomas: | Animales en > -~ . E |
Datos clini | Cambio de cond (r apetito pervertido) |
[C1 Agresividad | Excitacié |l linacié [_]___Fotofobia | | | _Paralisis |
[ ] Salivacion excesiva || | Temblores | || Postracién | | Muerte |
Observaciones:
NOTA: Favor de enviar las muestras durante las primeras 48 hrs. después de la toma en frasco o bolsa
de pldstico hermético perfi cerrados e identificados (nimero de caso antirribico).
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G00-11 Realizacién de consulta veterinaria.

1.  Objetivo.

Mejorar el estado de salud de la poblacion canina y felina de Cuautitlan Izcalli mediante la
realizacion de consultas veterinarias.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que presentan a sus mascotas caninas y felinas a la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal para que se les realice una evaluacién diagnostica.

3.  Referencias

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacion Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Quinta, De la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fraccion XVI) Gaceta Municipal No. 160, 10 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente es responsable de realizar consultas
veterinarias a través de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal a la poblacion poseedora
de caninos y felinos dentro del territorio municipal.

El solicitante, debera:

. Asistir a la Unidad de Atencidn y Bienestar Animal y le indica a la secretaria que desea
se le realice una evaluacién diagnéstica a su mascota.

. Indicar a los Médicos Veterinarios reciban al animal.

. Recibir a su mascota (animal) y la receta médica.
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La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

Indicar a los Médicos Veterinarios reciban al animal.

Recibir el acuse de la receta médica y lo resguarda en el archivero de la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal”.

El médico veterinario, debera:
Recibir al animal, le realiza la evaluacién diagnostica (evalia su estado de salud) y

genera una receta médica.

Entregar el animal y la receta médica original al Solicitante y conserva el acuse.

. Entregar el acuse de la receta médica a la secretaria de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal.

5.  Definiciones.

Receta médica: Es el documento donde se registra los resultados de la evaluacion diagnostica
del animal.

6.  Insumos.
e Evaluacion diagnostica.
7.  Resultados.

e Receta médica.

8. Politicas.

. La consulta veterinaria sera realizada en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00 hrs.
y los dias sabado en un horario de 09:00 a 13:00 hrs.
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9. Desarrollo.
Realizacion de consulta veterinaria.
Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar
1 Solicitante Animal y le indica a la secretaria que desea se le

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Solicitante

Médico veterinario

Médico veterinario

Solicitante

Médico Veterinario

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

realice una evaluacion diagnostica a su mascota.

Indica a los médicos veterinarios reciban al animal.
Entrega a su mascota (animal) a los médicos
veterinarios.

Recibe al animal, le realiza la evaluacion
diagnostica (evalta su estado de salud) y genera

una receta médica.

Entrega el animal y la receta médica original al
Solicitante y conserva el acuse.

Recibe a su mascota (animal) y la receta médica.

Entrega el acuse de la receta médica a la
secretaria de la Unidad.

Recibe el acuse de la receta médica y lo resguarda
en el archivero de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal.

Pasa a la siguiente péagina.
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10. Diagrama.

SOLICITANTE SECRETARIA DE LA UABA MEDICO VETERINARIO

1.-Entrega use de la 2.-indica a los Médicos
receta médica a la i reciban al
de la UABA. animal.

3.-Entrega a su mascota
(animal) a los Médicos

Veterinarios.

4a.-Recibe al animal, le
realiza la evaluacion
[ (evalGa su
estado de salud) y
genera una receta
médica.

& et - S.-Entrega el animal y la
.-Recibe a su masco receta médica original al
(animal) y la receta médica. Solicitante y conserva el
acuse.

T

4

7.-Entrega el acuse de la
receta médica a la
¥ Secretaria de la UABA.
8.-Recibe el acuse de la receta
médica y lo resguarda en el
archivero “Unidad de Atencién
y Bienestar Animal”.

@

11.  Medicién.

No Aplica.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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G00-12 Promocién de caninos y felinos
para su adopcion.

1. Objetivo.

Reducir el nimero de animales callejeros mediante la promocién de los mismos para su
adopcion.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que adoptan una mascota en la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

3. Referencias

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo 1X, De los Centros de Control Animal, articulo 75, fraccion V), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, (Titulo 1V, Del Regimen Administrativo,
Capitulo Sexto Bis, De las Unidades Municipales de Control y Bienestar Animal y del
Consejo Munciipal de Control y Bienestar Animal, articulo 124 Bis, fraccion IV) Gaceta
de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan lzcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccién
XX), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Secciéon Quinta, De la Unidad de
Atencidn y Bienestar Animal, articulo 10, fraccién XV) Gaceta Municipal No. 160, 10 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente es responsable de promocionar el
catalogo de animales que resguarda la Unidad de Atencién y Bienestar Animal para su
adopcion.

El solicitante debera:

. Asistir a la Unidad de Atencién y Bienestar Animal y le indica a la secretaria que desea
adoptar un animal como mascota.

. Asistir nuevamente a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y le entrega a la
secretaria los requisitos solicitados.

. Revisar el catdlogo “animales para adopcion” y escoge el que mas le agrada.
. Recibir el formato “cuestionario”, lo completa y lo devuelve a la secretaria.

. Asistir nuevamente a la Unidad de Atencion y Bienestar Animal y recibe a su nueva
mascota.

. Recibir a su nueva mascota y la copia del expediente.

La secretaria de la Unidad de Atencion y Bienestar Animal, debera:

. Informar al solicitante los requisitos necesarios para poder adoptar un animal (copia de
una identificacién oficial, copia de su comprobante de domicilio y 2 kg de croqueta).

. Recibir la copia de la identificacion oficial y la copia del comprobante de domicilio del
Solicitante y los 2 kg de croqueta y le muestra el catalogo “animales para adopcién” al

Solicitante.
. Entregar el formato “cuestionario” al solicitante y le indica lo complete.
. Recibir el cuestionario completado, lo adjunta con las copias de la identificacion oficial

y del comprobante de domicilio y genera expediente.

. Entregar a los médicos veterinarios los formatos “datos generales del propietario y
datos generales de la mascota”, les indica que los completen y preparen al animal.

. Recibir las responsivas de esterilizacién y el comprobante de vacunacion, las anexa al
expediente y genera una copia del expediente.

. Contactar al solicitante y le informa que asista a la Unidad a recoger a su nueva mascota.
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3 Entregar al solicitante su mascota y la copia del expediente y le informa los cuidados
que debera tener debido a vacuna, esterilizacion y desparasitacion.

. Resguardar el expediente original en el archivero de la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal.

El médico veterinario deberé:

. Recibir los formatos “datos generales del propietario y datos generales de la mascota”,
los completa, prepara los materiales y herramientas a utilizar y prepara al animal
(vacuna, esteriliza y desparasita al animal).

. Devolver la herramienta y material sobrante a su zona de resguardo, genera las
responsivas de esterilizacion y el certificado de vacunacién, los entrega a la secretaria
y le indica que el animal esta listo para ser entregado.

5.  Definiciones.

Cuestionario: Es el documento donde el Solicitante responde por qué desea adoptar al
animal.

6. Insumos.

. Copia de la identificacion oficial del solicitante.

. Copia del comprobante de domicilio del solicitante.

7.  Resultados.

Expediente de la adopcion.

8. Politicas.

. La adopcion de animales sera inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00
hrs.
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9. Desarrollo.

Promocién de caninos y felinos para su adopcion.

No. Unidad Administrativa
1 Solicitante
5 Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal
3 Solicitante
2 Secretaria de la UABA (Unidad de

Atencion y Bienestar Animal)

5 Solicitante

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

7 Solicitante

Secretaria de la Unidad de Atencion

8 y Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
9 . ;

y Bienestar Animal
10 Médico veterinario

102

Asiste a la Unidad de Atencion y Bienestar
Animal y le indica a la secretaria que desea
adoptar un animal como mascota.

Informa al solicitante los requisitos necesarios
para poder adoptar un animal (copia de una
identificacion oficial, copia de su comprobante de
domicilio y 2 kg de croquetas).

Asiste nuevamente a la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal y le entrega a la secretaria los
requisitos solicitados.

Recibe la copia de la identificacion oficial y la
copia del comprobante de domicilio del
Solicitante y los 2 kg de croqueta y le muestra el
catalogo "animales para adopcion” al solicitante.

Revisa el catalogo “animales para adopcion” y
escoge el que mas le agrada.

Entrega el formato “cuestionario” al solicitante y le
indica lo complete.

Recibe el formato “cuestionario”, lo completa y lo
devuelve a la secretaria

Recibe el cuestionario completado, lo adjunta con
las copias de la identificacion oficial y del
comprobante de domicilio y genera expediente.

Entrega a los médicos veterinarios los formatos
"datos generales del propietario y datos generales
de la mascota”, les indica que los completen y
preparen al animal.

Recibe los formatos “datos generales del
propietario y datos generales de la mascota’, los
completa, prepara los materiales y herramientas a
utilizar y prepara al animal (vacuna, esteriliza y
desparasita al animal).
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2022-2024
No. Unidad Administrativa
11 Médico Veterinario

12

13

14

15

16

17

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

Solicitante

Secretaria de la Unidad de Atencién
y Bienestar Animal

Solicitante

Secretaria de la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal

103

Actividad

Devuelve la herramienta y material sobrante a su
zona de resguardo, genera las responsivas de
esterilizacion y el certificado de vacunacion, los
entrega a la secretaria y le indica que el animal
esta listo para ser entregado.

Recibe las responsivas de esterilizacion y el
comprobante de vacunacion, las anexa al
expediente y genera una copia del expediente.

Contacta al solicitante y le informa que asista a la
Unidad a recoger a su nueva mascota.

Asiste nuevamente a la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal y recibe a su nueva mascota.

Entrega al Solicitante su mascota y la copia del
expediente y le informa los cuidados que debera
tener debido a vacuna, esterilizacion y
desparasitacion.

Recibe a su nueva mascota y la copia del
expediente.

Resguarda el expediente original en el archivero
“Unidad de Atencion y Bienestar Animal”.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

No Aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Adopcién de animales

. Cusutittan izealli Unidad de Atencion y Bicnestar Animal
s iSomaos futuror . T Ayuntamicnto de Cuauti 7 022-2024 aa
2023, Afo del del del Derecho at Volo de las Mujeres en México™. v
_— 1ZCALLE
ADOPCION DE ANIMALES
\
| Fecha: de del 2023
\
|
El que suscribe C. con d icilio

cn
Cuautitlan Izcalli, Estado de México; declaro que es mi voluntad adoptar al animal a continuacién descrito:

 NOMBRE COLOR
| ESPECIE EDAD APARENTE
RAZA - ESTADO DE SALUD
| SEXO No. DE EXPEDIENTE

d a cont iGn expresadas:

Asi mismo declaro que he leido y acepto las r

Los cachorros de gato y perro muerden, hacen pipi cada 20 min, y no tienen reglas, pueden llegar a vivir en promedio
15 afios por lo que debes conside que se deben educar con amor y paciencia, no golpes, no gritos, ni echarlos a la calle,
asi como garantizarle éptimas condiciones a lo largo de su vida.

Todos nuestros animalitos son obtenidos de alguna situacién de maltrato o situacién de calle, por lo que NO
conocemos su historial médico previo, por lo que te exhortamos a consultar a un Médico Veterinario para que te oriente
corr para sus cuidad

Declaro que es un acto responsable, voluntario y sin dolo, por 1o que libero de toda responsabilidad a la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal y a su personal.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ADOPTANTE

responsable, esterilizar a mi nueva mascota si no lo estuviere al

Al firmar este documento me comprometo a ser un due
‘momento de adopcién, y sus siempre vigentes

Avenida Transformacion $/N Colonia Parque Industrial Cuamatla, Cuantitlin lecalli. Estado de México
Jinr $3-5801-2893

jole
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G00-13 Aplicacion de eutanasia a
caninos y felinos.

1.  Objetivo.

Eliminar el sufrimiento y el dolor en caninos y felinos ocasionados por enfermedades
incurables mediante la aplicacion de la eutanasia.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
y a las personas fisicas que entregan sus mascotas caninas y felinas en la Unidad de Atencion
y Bienestar Animal para que sean eutanasia dos.

3. Referencias

. Reglamento del Libro Sexto del Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico,
(Capitulo IX, De los Centros de Control Animal, articulo 79, fraccion Il), Gaceta de
Gobierno, 17 de julio de 2013, sus reformas y adiciones.

. Norma Oficial Mexicana NOM-042-SSA2-2006, Prevencion y Control de Enfermedades
Especificaciones Sanitarias para los Centros de Atencion Canina, Numerales 3.22,4.2.17,
4.2.18,4.2.21 y 4.2.38.3, Diario Oficial de la Federacion 06 de noviembre de 2008, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Quinta, De la Unidad de
Atencion y Bienestar Animal, articulo 10, fraccion XIl) Gaceta Municipal No. 160, 10 de
marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, a través de la Unidad de Atencion y
Bienestar Animal, es responsable de practicar la eutanasia siempre y cuando sea en virtud del
bienestar animal.
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El solicitante debera:

Asistir a la Unidad de Sanidad, Prevencion y Control Animal y le indica a la secretaria
que desea duerman a su mascota.

Recibir el formato “eutanasia”, lo completa, lo firma y lo devuelve a la secretaria.

. Entregar su mascota a los médicos veterinarios.

La secretaria de la Unidad de Atencién y Bienestar Animal, debera:

Entregar el formato “eutanasia” al solicitante, le indica lo complete y lo firme.

Recibir el formato, lo resguarda en el archivero de la Unidad de Atencién y Bienestar
Animal y le indica a los médicos veterinarios reciban al animal.

El médico veterinario debera:

Recibir al animal, prepara el equipo, herramientas y materiales a utilizar y aplica la dosis
de tranquilizante al animal.

. Aplicar la dosis de eutanasia al animal, revisa sus signos vitales, devuelve la herramienta
y el material sobrante a su lugar de resguardo.

. Indicar al Operador del Horno Incinerador traslade el cadaver a la zona de resguardo.

El operador del horno incinerador debera:

.

Trasladar el cadaver a la zona de resguardo, lo almacena hasta el dia de incineracion
junto con los demas cadaveres que se hayan acumulado.

Depositar el cadaver en el horno incinerador, enciende el horno y espera hasta que
termine, apaga el horno y espera a que se enfrie.

. Limpiar el horno (retira las cenizas), vacia las cenizas en costales, amarra los costales y
los traslada al pantedn animal.

5.  Definiciones.

Eutanasia: Es el formato donde el duefio del animal autoriza que su mascota sea eutanasia.

107
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6. Insumos.

. Formato “eutanasia”.

7. Resultados.

Animal incinerado.

8.  Politicas.

. La adopcién de animales sera Gnicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 17:00
hrs.

9. Desarrollo.

Aplicacion de eutanasia a caninos y felinos.

No. Unidad Administrativa Actividad

Asiste a la Unidad de Sanidad, Prevencion y
1 Solicitante Control Animal y le indica a la secretaria que
desea duerman a su mascota.

Secretaria de la Unidad de Atencion  Entrega el formato “eutanasia” al solicitante, le

y Bienestar Animal indica lo complete y lo firme.
3 Solicitsits Rgabe el formato “eutanasia”, IQ completa, lo
firma y lo devuelve a la secretaria.
Recibe el formato, lo resguarda en el archivero de
4 Secretaria de la Unidad de Atencion  |a Unidad de Atencién y Bienestar Animal" y le
y Bienestar Animal indica a los Médicos Veterinarios reciban al
animal.
5 Solicitante Entrega su mascota a los médicos veterinarios.
108
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Recibe al animal, prepara el equipo, herramientas
6 Médico veterinario y materiales a utilizar y aplica la dosis de
tranquilizante al animal.

Aplica la dosis de eutanasia al animal, revisa sus
signos vitales, devuelve la herramienta y el

7 Meédico veterinario material sobrante a su lugar de resguardo. Nota:
en caso de que el animal aun siga vivo se debe
repetir el punto 7.

Indica al Operador del Horno Incinerador traslade

8 Médico veterinario ,
el cadaver a la zona de resguardo.

Traslada el cadaver a la zona de resguardo, lo
9 Operador del Horno Incinerador almacena hasta el dia de incineracion junto con
los demas cadaveres que se hayan acumulado.

Deposita el cadaver en el horno incinerador,
10 Operador del Horno Incinerador enciende el horno y espera hasta que termine,
apaga el horno y espera a que se enfrie.

Limpia el horno (retira las cenizas), vacia las
11 Operador del Horno Incinerador cenizas en costales, amarra los costales y los
traslada al pantedn animal.

Pasa a la siguiente péagina.
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10. Diagrama.

SOLICITANTE

1.-Asiste a la Unidad de
Sanidad, Prevencion y
Control Animal y le indica a

SECRETARIA DE LA UABA

la Secretaria de la UABA
que desea duerman a su
mascota.

2.-Entrega el formato
“eutanasia” al Solicitante, le
indica lo complete y lo firme

J

v

3.-Recibe el formato

4.-Recibe el formato, lo

“et o

lo firma y lo devuelve a la
Secretaria de la UABA.

5.-Entrega su mascota a I

0 en el
“Unidad de Atencion y
Bienestar Animal” y le indica a
los Médicos Veterinarios
reciban al animal

J

los Médicos Veterinarios. I

MEDICO VETERINARIO

6.-Recibe al animal, prepara el
equipo, herramientas y

materiales a utilizar y aplica la
dosis de tranquilizante al
animal.

7.-Aplica la dosis de eutanasia al
animal, revisa sus signos vitales,
devuelve la herramienta y el
material sobrante a su lugar de
resguardo. Nota: en caso de que
el animal ain siga vivo se debe
repetir el punto 7.

8.-Indica al Operador del
Horno Incinerador traslade el

|

9.-Traslada el cadaver a la
zona de resguardo, lo
almacena hasta el dia de
incineracién junto con los
demas cadaveres que se
hayan acumulado.

10.-Deposita el cadaver en
el horno incinerador,
enciende el horno y espera
hasta que termine, apaga
el horno y espera a que se
enfrie.

11.-Limpia el horno (retira las
cenizas), vacia las cenizas en
costales, amarra los costales
y los ada al panteén
animal.

1
.
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11.  Medicion.

No Aplica.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Eutanasia

Cobiemo, de Sustentabi Medio Ambiente
Cuatifisn tzcaln B Arenuamicaus e Cunutitin Trcats 2023
m’:nl ~2023 Momuw»ummmawum e

EUTANASIA
Fecha: de del 2023
El que c. 3
con en: -
Cuautitldn lzcalli, Estado de México; en mi cardcter de pr io, dor, o

encargado responsable de la mascota, que se resefia a continuacién:

Nombre
| Especie
Raza
Sexo [
Color

Edad

Motivo de la Eutanasia

La en(regd voluntariamente a la Unidad de Sanidad, Prevencién y Control Animal, para que

le sea licada la asi como el método que su personal considere
pertinente.
Acreditacion:

Documento que acredita la propiedad del animal ]

Identificacién del propietario |

Declaro que es un acto responsable, voluntario sin dolo, por lo que libero de toda
responsabilidad a la Unidad de i6n y Bienestar Animal y a su personal.

Atentamente

Nombre y firma

Av. Transformacion S/N col. Industrial Cuamatla C.P. 54700 Cuautitlén Izcalli edo. de
México. Teléfono: 55-5864-0982

Se solicita constancia médica, cartilla de vacunacion para acreditar la propiedad del animal,
identificacion del propietario y teléfono.

111

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



322

Manual de Procedimientos s de Direccién de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente c} Cuautitlan izcalli & Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente

GO00-14 Autorizacion para poda, derribo
incision de raiz y/o trasplante de la
vegetacién municipal.

1.  Objetivo.

Los objetivos de la descripcion detallada del procedimiento: Autorizacién para poda, derribo,
incision de raiz y/o trasplante de la vegetacion municipal son:

. Optimiza Tiempos, a partir de un control de seguimiento de cada solicitud.

. Reduce Costos eliminando impresiones innecesarias y el nimero de inspecciones en
campo.

. Elimina discrecionalidad del seguimiento de la solicitud y del estatus en el que se
encuentra.

. Brinda transparencia y certeza juridica.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos del Departamento de Proteccion e Inspeccion
ambiental encargado de ejecutar los procesos para autorizacion de los trabajos de arbolado
(poda, derribo, incision de raiz o trasplante del arbol), asi como a las personas fisicas y/o
morales que solicitan la autorizaciéon para trabajos de arbolado, respetando las leyes
correspondientes a la flora urbana.

La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente con respecto al arbolado urbano, solo es
responsable de expedir las autorizaciones para trabajos correspondientes al arbolado a las
personas fisicas y/o morales. Las personas fisicas y/o morales deberan solicitar a la Direccion
de Servicios Publicos (solo en areas publicas) o una empresa particular para realizar el trabajo
autorizado.

3.  Referencias

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Titulo Quinto, De los Estados
de la Federacion y la Ciudad de México, articulo 115), Diario Oficial de la Federacion, 05
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de febrero de 1917, sus reformas y adiciones;

. Ley General de Equilibrio Ecologico y Protecciéon al Ambiente, (Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Segundo, Distribucion de Competencias y
Coordinacion, articulo 8), Diario Oficial de la Federacion, 28 de enero de 1988, sus
reformas y adiciones;

. Norma Oficial Mexicana NOM-012-SEMARNAT-1996, Que Establece los
Procedimientos, Criterios y Especificaciones para realizar el Aprovechamiento de Lefa
para uso Doméstico; Diario Oficial de la Federacion, 23de abril de 2003, sus reformas y
adiciones;

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Segundo Del Equilibrio
Ecologico, la Proteccion al Ambiente y el; Fomento al Desarrollo Sostenible, articulos
2.9,2.148,2.263, 2.264, 2.266, 2.271 y 2.286), Gaceta de Gobierno, 03 de mayo de 2006,
sus reformas y adiciones.

. Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-015-SMA-DS-2012, Que Establece las
Condiciones de Proteccidn, Conservacién, Fomento y Creacion de las areas arboladas y
verdes de las zonas urbanas en el territorio del Estado de México.

. Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SeMAGEM-DS-2017, Que Establece las
Especificaciones Técnicas y Criterios que deberan cumplir las Autoridades de Caracter
Publico, Personas Fisicas, Juridicas Colectivas, Privadas y en general todos aquellos que
realicen labores de poda, derribo, trasplante y sustitucion de arboles en zonas urbanas
del Estado de México.

. Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-019-SeMAGEM-DS-2017, Que Establece las
condiciones de Proteccion Conservacion, Fomento, Creacion, Rehabilitacion y
Mantenimiento de las areas verdes y macizos arbdreos de las zonas urbanas en el
territorio del Estado de México.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccion
XIll), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Sexta, Del Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental, articulo 12, fracciones |, II, Il y 1V) Gaceta Municipal
No. 160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

El Departamento de Proteccién e Inspeccion Ambiental, es el area responsable de expedir las
Autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o sustitucion de arbolado urbano municipal,
podra ejecutar inspecciones, aplicar disposiciones legales en referencia al marco normativo.

La Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

. Recibir la solicitud ingresada por parte de los solicitantes para la expedicion de
Autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o sustitucion de arbolado urbano
municipal

. Turnar al Departamento correspondiente para la atencién de solicitudes de las
autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o sustituciéon de arbolado urbano
municipal

. Aprobar y firmar las autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o sustitucién de
arbolado urbano municipal.

El Titular del Departamento de Proteccién e Inspeccién Ambiental, debera:

. Revisar de expedientes de los solicitantes de Autorizaciones para poda, derribo,
trasplante y/o sustitucion de arbolado urbano municipal

. Coordinar las inspecciones
. Revisar actas de visita realizadas por los inspectores

. Dar Visto Bueno de las autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o sustitucion de
arbolado urbano municipal

. Revisar y Rubricar de visto bueno las autorizaciones para poda, derribo, trasplante y/o
sustitucion de arbolado urbano municipal.

La secretaria del Departamento de Proteccion e Inspecciéon Ambiental, debera:

Dar Atencion a ciudadania y recepcion de documentos

Recepcion de solicitudes de poda, derribo, trasplante y/o sustitucion de arbolado
urbano
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3 Dar atencion de llamadas telefénicas en las cuales se proporcionan requisitos o se le
informa de su autorizacién al ciudadano

. Escanear de documentos ya entregados de arbolado
. Archivar expedientes de arbolado

. Capturar en la base de datos las solicitudes ciudadanas para poda, derribo, trasplante
y/o sustitucién de arbolado urbano

. Capturar en la base de datos las autorizaciones firmadas antes de ser entregadas a los
usuarios.

. Testar las autorizaciones para transparencia.
. Reducir el peso de los archivos de las autorizaciones para subir al servidor.
. Subir al servidor. las autorizaciones testadas.

. Adjuntar los archivos formato PDF de todas las autorizaciones por trimestre en 1 solo
archivo para entrega de avances de metas programadas PbRM.

. Integrar los paquetes de expedientes para ruta y entregarselos a cada inspector.
. Elaborar y entregar el reporte quincenal.

. Elaborar y entregar el reporte diario.

El Notificador, Inspector, Verificador del Departamento de Proteccién e Inspeccion
Ambiental debera:

. Generar oficio de comision y pasarlo a firma para realizar inspecciones

. Presentarse en el domicilio, con nuestros gafetes e identificaciones que nos acrediten
que estamos suscritos a esta direccién y realizar la inspeccion

. Mostrar orden de visita, y que nos den acceso a la propiedad para verificar. Observar,
todo lo requerido en la orden de inspeccion

. Hacer el recorrido del lugar, toma de fotografias
. Llenar de dictamen de arbolado
. Generar autorizaciones

. Pasar autorizaciones al titular del Departamento para el Visto Bueno.
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El Encargado del Campamento del Lago de Guadalupe, debera:

Recibir compensaciones ambientales

Hacer el Inventario de la plantas y arboles que llegan de donacién y compensacion

Emitir vale de compensacion recibida

Asignar ubicacion a los arboles de compensacién

El solicitante, debera:
. Ingresar solicitud de poda, derribo, trasplante y/o sustitucion de arbolado urbano

. Ingresar requisitos para el tramite

Atender visita de inspeccion del personal de la Direccién de Sustentabilidad y Medio
Ambiente

. Recoger la autorizacion y/o respuesta correspondiente.

5.  Definiciones.

Acta de verificaci6n en campo para arbolado: Formato utilizado para registrar las
observaciones del inspector de campo sobre el arbol y sus afectaciones a infraestructura
publica o privada, asi como el riesgo que representa a la ciudadania. Este permite determinar
el trabajo mas conveniente a autorizar para la correccion de estos o proporcional respuesta
de no procede.

Arbol. - Planta lefiosa que se caracteriza por poseer un tallo principal, crece de forma
ascendente y en la parte superior forma ramificaciones

Arbol de riesgo. - Individuo con potencial evidente de causar un dafio o de desplomarse, que
afecten la vida, asi como bienes muebles e inmuebles y el entorno.

Arbol suprimido. - Aquel cuyo desarrollo se ve limitado debido a la alta densidad del arbolado
en el area en donde se encuentra; usualmente es de bajo vigor su copa crece por debajo del
nivel general del dosel.

Arbolado urbano. - Arboles que crecen dentro de los limites de la propiedad publica o privada
en una poblacién, municipio o ciudad considerada como suelo urbano.

Area urbana. - Las previstas en los planes de desarrollo urbano, constituidas por zonas
edificadas parciales o totalmente, en donde existen al menos estructura vial y servicios de
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agua potable, drenaje y energia eléctrica, sin perjuicio de que coexistan con predios baldios
o carentes de servicios.

Area verde urbana: Toda superficie cubierta de vegetacion, natural o inducida que se localice
en las zonas urbanas del territorio del Estado de México. Incluye: Parques, jardines, barrancas,
glorietas, camellones cada uno con formas y caracteristicas diversas.

Autorizacion: Documento emitido por la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente a
través del cual se permite la actuacion, basada en un dictamen, para realizar labores de poda,
derribo, trasplante o sustitucion de arboles por parte de Servicios Publicos o proveedor
privado.

Autorizacion para Poda, Derribo, Incisién de Raiz y/o Trasplante de la Vegetacién Municipal:
Documento que se expide y entregado al solicitante con la autorizacién para realizar algin
trabajo de correccion al arbol.

Banqueo. - Proceso de extraccion de un arbol cultivado en piso, podando sus raices y
formando su cepelldn acorde al tamano del arbol.

Cola de leén: Defecto ocasionado por la eliminacion excesiva del follaje interior y de las
ramas laterales inferiores, ocasionando que todo el peso foliar de la rama o del arbol esté
en un extremo, lo cual da lugar a inestabilidad mecanica.

Compensacion: Es el resarcimiento fisico o econdmico que tiene que realizar el o los
promoventes para mitigar el impacto generado por podas y obras e infraestructura que
ejecuten, previa dictaminacion y en su caso autorizacién de construccion.

Composta: Material obtenido de la descomposicién de residuos organicos y que se utiliza
como abono.

Copa: Parte aérea del arbol compuesta por ramas, hojas, flores y frutos.

Declinacién: Se refiere al estado general del arbol en donde muestra dafios mecénicos o
fitosanitarios ya sea incipientes o severos.

Derribo: Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.

Desmoche: Poda realizada sin ningun criterio técnico, consistente en la accion de cortar en
forma severa un arbol o una rama dejando mufiones sin ramas laterales grandes como para
asumir el papel de terminal. Sinédnimo de descabezado, descopado y terciado.

Despunte: Accién de cortar la longitud de una rama, o la altura de un arbol dejando ramas
laterales que asumen el papel terminal.
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Diagnéstico: Procedimiento para estudiar, describir y determinar la especie, el estado de
salud, interferencias, seguridad y valores del arbol.

Dictamen: Documento de validez juridica y administrativa sustentado en elementos
cientificos y técnicos con base en las ciencias bioldgicas, forestales, arboricultura y carreras
afines a las ciencias naturales, elaborado por una persona capacitada y acreditada por una
institucion reconocida en el area de arboricultura que determina las condiciones de un arbol.

Estético: Se refiere al valor de un arbol en tanto aportacion ornamental al paisaje ya sea por
la singularidad de la especie, su estructura, dimensiones o realce estacional.

Estrés: Cualquier condicion bidtica o abidtica ocasionada por factores limitantes que pueden
desencadenar en la declinacion de la salud del arbol; puede ser agudo o crénico.

Infraestructura urbana: Las estructuras fisicas, tales como caminos y vialidades, puentes
vehiculares y peatonales, redes de agua potable, de drenaje y eléctricas, que proveen de
servicios basicos a los asentamientos humanos en la ciudad para su funcionamiento e
incremento de la calidad de vida de sus habitantes.

Macizos arbéreos: Conjunto de arboles y arbustos que conforman una poblacion vegetal
densa distribuida en una superficie determinada localizada en las zonas urbanas y
periurbanas.

Mantenimiento: Actividades orientadas a conservar y aumentar las condiciones propicias para
la supervivencia y mejor desarrollo del arbolado urbano y las areas verdes.

Medidas de compensacion: Acciones que debera ejecutar el promovente para resarcir el
deterioro ocasionado por la obra o actividad proyectada, en un elemento natural distinto al
afectado, cuando no se pueda restablecer la situacién anterior en el elemento dafado.

Nube: Uso de una red de servidores remotos conectados a internet para almacenar,
administrar y procesar datos, con acceso controlado y privilegios definidos.

Oficio de comision: Formato que lleva el Inspector de arbolado para la visita en campo con la
informacion del inspector o inspectores.

Oficio de contestacién: Documento que se entrega al solicitante con la respuesta de no
procede su peticioén con las razones de conservacion del arbolado y fundamentos legales.

Personal técnico o Inspector: Persona que cuenta con la capacitacion y certificacion
comprobable y que cuenta con registro ante la Coordinacién General de Conservacion
Ecolégica de la Secretaria del Medio Ambiente del Gobierno del Estado de México, para
realizar diagndsticos, dictdmenes técnicos, ejecucién y supervision de labores en arbolado
urbano.
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Poda: Actividad que consiste en la supresion de ramas en un arbol ya sean vivas, enfermas o
muertas, rotas o desgajadas.

Poda direccional o lateral: Consiste en eliminar una o varias ramas hasta el tronco o hasta
una rama lateral cuyo crecimiento tienda a alejarse del cable conductor teniendo por objeto
evitar que las ramas alcancen por su crecimiento los conductores eléctricos, prevenir
descargas a tierra o provocar incendios de copa y otros riesgos asociados.

Raiz: Organo de las plantas que crece en direccion inversa a la del tallo y cuyas funciones
son anclaje, almacenamiento, absorcion y conduccion.

Rama: Brote secundario derivado del tallo o de otra rama en una planta lefiosa.

Rama lateral: Rama cuyo diametro minimo es igual a la tercera parte del didametro de la rama
del tronco que la origina.

Restauracion: Conjunto de actividades tendientes a la recuperacion y restablecimiento de las
condiciones que proporcionan la evolucién y continuidad de los procesos naturales.

Saneamiento: Conjunto de técnicas y actividades encaminadas a la eliminacién de individuos
o algunas de sus partes que presenten problemas sanitarios, mecanicos o estructurales del
arbolado.

Solicitud para Poda, Derribo, Incisién de Raiz y/o Trasplante de la Vegetacién Municipal:
Formato con los datos minimos del solicitante y del arbol que se solicita autorizacion del
trabajo.

Sustitucion: Realizar la reposicion de las especies vegetales que se eliminan o retiran en un
area verde o macizo arboéreo, por otros ejemplares que determine la autoridad
correspondiente.

Trasplante: Accion de trasladar y establecer una planta de un lugar a otro.

Zona Urbana: Entiéndase como area urbana.

6. Insumos.

Los requerimientos segun sea el caso son:

. Formato de solicitud para trabajos en el arbolado municipal.
. Identificacion oficial con fotografia del solicitante o representante legal.

. Comprobante de domicilio del solicitante.

119

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



330

Manual de Procedimientos s de Direccién de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente c} Cuautitlan izcalli & Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente

. Firmas de anuencia de los vecinos si es en area comun.

. En caso de derribo por construccion: Licencia de construccion vigente o plano
autorizado y plano de sembrado traslapado con el plano base de construccion.

7. Resultados.

Autorizacion para poda, derribo, incisién de raiz y/o trasplante de la vegetacion municipal.

8. Politicas.

. El personal Técnico o Inspectores de campo debera contar en todo momento con
credencial de Inspector vigente, asi como el documento de oficio de comisién emitido
por la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente con sello y firma de autorizacion,
también con y acta de verificacién. Ningin Inspector o técnico de arbolado podra
realizar inspeccion en campo si no cuenta con oficio de comision, acta de verificacion
autorizada y credencial vigente.

. Personal técnico o inspector de campo, con motivo de una autorizacion para labores
de poda, derribo o trasplante, debe verificar si existen afectaciones o destruccion parcial
del arbolado urbano, tales como anillado, cinchamiento, descortezado, vertimiento de
sustancias tdxicas, ahogamiento por tierra, escombro, concreto o asfalto, desmoche,
corte de raiz fuera de lo establecido por esta Norma Técnica Estatal Ambiental, dafio
mecanico, poda injustificada de mas del 25% u otros dafos que atenten con la
supervivencia de los mismos. Debera dar parte a la Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente, para proceder lo que corresponda legalmente por el dafio ambiental
ocasionado.

. Los vehiculos oficiales o particulares que sean utilizados para inspeccion en campo para
la autorizacién de poda, derribo, trasplante o sustitucion, deberan presentar letrero
alusivo del municipio si es oficial o presentar credencial vigente de inspeccion si es
particular con autorizacion correspondiente del jefe de departamento.

. La autorizacion de poda no deberéa superar la cuarta parte del volumen total del follaje
del arbol (25% como medida estandar de tejido verde), ya que remover ramas en
exceso puede afectar seriamente el abasto de carbohidratos del individuo arbéreo. Asi
mismo, se debera indicado dejar ramas laterales con grosor de una tercera parte de la
rama de donde se origina, procurando siempre mantener el equilibrio adecuado de la
copa. Sélo se podard mas del 25 % del follaje en casos excepcionales, como en
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situaciones que pongan en riesgo la integridad fisica de la ciudadania, bienes muebles
e inmuebles, cuando un arbol se encuentra declinante por el ataque de una plaga o
enfermedad.

. En autorizacion de labores de poda para liberacién de ventanas, vistas de fachadas,
luminarias y sefialamientos de transito, el documento de autorizacion debe indicar, no
dejar copas desbalanceadas y respetar la estructura del arbol, realizando tnicamente
los cortes necesarios, generalmente de reduccion de copa, sin eliminar mas del 25% de
follaje.

. Si la respuesta es el documento de contestacion (no autorizacion), se debe indicar las
razones y los reglamentos que justifican en forma clara la razén de esta respuesta.

. Conducirse con actitud colaborativa y de unidad, fomentando el trabajo en equipo.

. Acatar las disposiciones juridicas y administrativas, sin perseguir intereses propios o
ajenos.

. Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparcialidad y objetividad.
. Propiciar un ambiente laboral libre de violencia.
. Denunciar situaciones de violencia al interior del Departamento.

. Difundir los Principios, Valores y Reglas de Integridad que regulan la actuacién publica
frente a la ciudadania.

. Desempenar el empleo, cargo o comision conferido con lealtad y honestidad,
obteniendo Unicamente la remuneracion que el Estado otorga por el desempefio de la
funcion publica.

. Actuar en el ejercicio del servicio publico, representando Gnicamente los intereses del
Departamento.

. Preservar la independencia y objetividad en su actuacion, estar libre de influencias o
circunstancias que comprometan de manera real o en apariencia el juicio profesional o
la actuacion imparcial del Departamento.

. Adquirir y mantener actualizados los conocimientos y habilidades que garanticen el
cumplimiento de las tareas especializadas de cada servidor publico.

. Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar al departamento y/o la Direccién de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Inhibir en su actuacion y en la de sus comparieros factores externos que pudieran
demeritar el buen desarrollo del servicio publico.
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o comision asignado.

Informar y ejercer responsablemente las actividades que se deriven del empleo, cargo

Autorizacién para poda, derribo, incisién de raiz y/o trasplante
de la vegetaciéon municipal.

9. Desarrollo.
1 Solicitante
9 Secretaria
3 Solicitante
4 Secretaria

Titular de la Direccién de

. Sustentabilidad y Medio Ambiente
6 Secretaria
5 Jefe de Departamento de

Proteccion e Inspeccion Ambiental

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

122

Actividad

Solicita informacion del servicio de arbolado

Proporciona informacion del servicio y entrega
formato de solicitud de poda, derribo, incision de
raiz y/ trasplante.

Llena formato de solicitud y redine documentos
requeridos. Entrega formato lleno y
documentacion completa.

Revisa formato y documentacion. Si esta completo
engrapa documentos, sella y asigna folio de
registro en el formato de solicitud, sella copia del
formato y firma de recibido. Indica fecha maxima
de respuesta a la solicitante. Entrega solicitud a la
asistente de direccion y documentacion. Si no esta
completa no recibe solicitud, se indica lo faltante

Revisa solicitud y asigna folio de LA Direccién y lo
turna.

Genera expediente, asigna nimero de registro
departamental. Si autorizada, zonifica y asigna
numero de oficio de comision. Captura la
informacion en excel de la solicitud. Entrega
expediente al jefe de departamento.

Genera e imprime oficio de comisién y acta de
verificacion. Entrega oficio de comision para su
autorizacion y firma a la Direccion. Incompleto no
autoriza y solicita a inspector contestacion a la
solicitud

Recibe oficio de comision, revisa y autoriza o
solicita correccion segun sea el caso. Se entrega al
titular de Departamento.

Afio 2024

8 de abril

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



333

Manual de Procedimientos

Direcciéon de

Gobierno de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente ﬁ Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente
No. Unidad Administrativa Actividad

Jefe de Departamento de

2 Proteccion e Inspeccion Ambiental
El Notificador, Inspector, Verificador
10 del departamento de Proteccion e

Inspeccion Ambiental

11 Solicitante

12 Secretaria
El Notificador, Inspector, Verificador
13 del departamento de Proteccion e
Inspeccion Ambiental
i Jefe de Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental
- Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
i Jefe de Departamento de
Proteccion e Inspeccién Ambiental
17 Secretaria
18 Solicitante

123
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Recibe oficio de comision. Si no esta autorizado
realiza su correccion y lo reenvia a revision. Si esta
autorizado solicita cambia estatus en la base de
datos a dictaminar. Entrega oficio de comision y
acta de verificacion al inspector de la zona.

Recibe comisién y acta de verificacion. Agenda la
inspeccion en campo via telefonica y lo realiza.
Solicita a la secretaria de arbolado cambiar a
estatus dictaminado.

Agenda cita de inspeccion, recibe inspector y
firma oficio de comision y acta de verificacion.

Actualiza estatus de la solicitud.

Genera respuesta al solicitante (autorizacion o
contestacion) de su solicitud y la sube a la nube.
Informa al titular del departamento que ya esta en
la nube.

Verifica respuesta para el solicitante. Si no lo
valida solicita correccion al inspector, si lo valida
solicita autorizacion a la Direccion

Revisa respuesta para el solicitante. Si valida firma.
Si no valida le informa al jefe de departamento
corregir.

Solicita correccion de respuesta a Inspector

Llama al solicitante para que acuda con ella al
departamento de arbolado. Si es derribo inicia
proceso de pago de compensacion, si no es
derribo inicia proceso de entrega de respuesta.

Si es derribo, recibe informacion del costo de
recuperacion y realiza el tramite de pago
correspondiente.
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Recibe compensacion de especie o recibo de
Encargado del Campamento del o s : as
19 pago del solicitante. Firma y Sella de recibido el

L I
ago de Guadalupe vale.

s Recibe comprobante de compensacion por parte
20 Solicitante
del campamento del Lago de Guadalupe.

21 Secretaria Recibe comprobante de compensacion y lo valida.

Entrega respuesta de no derribo o derribo, solicita

S tari
22 ecretaria firma de recibido.

Recibe Autorizacion o Contestacion y firma de
recibido.

23 Solicitante
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10. Diagrama.
Solicitud para poda, derribo, indsion de raiz y/o trasplante de la vegetacion municipal
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Solicitud para poda, derribo, indision de raiz y/o trasplante de la vegetacion municipal
Zona de Direccion de
. Campamento e Secretaria de Jefe de Sustentabilidad
Solicitante | o Bosques | Rec=PCSR Arbolado depto. inapector. v Medio
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O i
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes con respuesta dentro

del limite maximo de dias nominales Porcentaje de solicitudes

establecidas X100 = atendidas

Ndmero total de solicitudes recibidas.

Registro de evidencias:

Fecha de recibido de la solicitud, queda registrada en el formato de solicitud y registrado y
fecha de firma de respuesta o contestaciéon a la solicitud, queda registro en la copia de
respuesta y en el registro.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato DSyMA/DPIA-A/F01; Solicitud para Poda, Derribo, Incisién de Raiz y/o
Trasplante de la Vegetacién Municipal (anverso)

futuro! Dweccion de Sustentabihidad y Medio Ambiente @ZcaLu
-

02 Ado det Quencertera o de s Fundecdn de Toks s de Levdo Capital det [stado e Mexsco™

o Copea de MEmCI GB COMETT T At Ge Ol Sevs (g Sl plae - ¥ orgmal
pars cotee
. Copes oe - a2l = obwa ‘o
Pars o Cano dw - - -
-
- - B @ e Loes e ¢ Lot # wte
- _-m*o”“‘m‘—"—“——
. Copes o o com el gy e para Cotep
-

Coges Ge CoEnproliante Gu G s S0 (8 T RSO o | G- Wy STCE Pl O

Parn of cano G et o
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Anexo 1. Formato DSyMA/DPIA-A/F01; Solicitud para Poda, Derribo, Incisién de Raiz y/o
Trasplante de la Vegetacién Municipal (reverso)

INSTRUCTIVO para llenar el Formato de solicitud para poda, derribo, incisién de raiz y/o
trasplante de la vegetaciéon Municipal.

Objetivo: Mantener el control de solicitudes recibidas y de la informacién minima para
dar el servicio en forma eficiente y de comunicacién para agendar la inspeccion a
campo.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante del

servicio.
No. | Concepto Descripcién
1 | Fecha Fecha de llenado de la solicitud o entrega
Clasificacion del lugar (Propiedad privada o
2 | Zona A < ;
via publica o Area comun)
3 | Tipo de solicitud Cantidad de servicio(s) que solicita.

Nombre del solicitante que atendera a los

4 | Nombre completo . iy
inspectores en la visita de campo

5 | Teléfono Teléfono del solicitante para agendar la visita
6 | Direccion Direccion particular del Solicitante
7 | Motivo de la solicitud Motivo por la cual solicita el servicio.
8 | Ubicacion Direccion de la zona que se dara el servicio.
9 | Firma de la persona solicitante Firma del solicitante.
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Anexo 2. Formato DSyMA/DPIA-A/F02; Oficio de comisién: Formato que lleva el Inspector de
arbolado para la visita en campo con la informacion del inspector o inspectores. (anverso)

A

o= Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
e tzcati H. Ayuntamiento de Izcalli 2022-2024 -
- e ®
N* DE EXEPEDIENTE
ASUNTO: OFICI0 DE COMISION,
secna &)
uQanouD mu.mmnqn on mi cara de D de S d y Medio
de b A Pabbca \ pal de C an lzcalt, cargo que me fue confenco medante ef
m«mmum«mum mdeMyMth

Karla Leticia Fi ional de Cuautitiin lzcalk, Estado de México y
anmwc mhﬂmm-uauuas.qm Ayuntamiento de este

9 en los anticulos 4 phrafo quinto, 14, 18, 2527, 73 faccidn XXIX-G,
20, nsta.lénla) de)ynnhWPmamEmM&:m 122,123y 124

de a Constitucdn Politca del Estado Libre y S oo Mé : 1. 2. 3, 48 traccidn Il y VI de 1a Ley Orgdnica
Muncipal del Estado de México, por lo que en ef de s otorgadas de conformdad con lo

o en los articulos 1,3, ¥ on |, inciso f), 17, 31, fraccén IV inciso a). 32 fraccones | XLV, XLVI, XLV,
JCLVIRL XLIX L, LW, LVILIXLXILXILXIIVLXVIOO"‘*‘ Intercr de la A Publica

Muncipal
de Cuautitisn lzcalli, Estado de México. 33i como los articulos 88 y 87, fracciones | Il y VII | 132, fraccion I,
incisos a). ¢). 9). e). 1. g). i) del Bando Municipal vigente de Cuautitlin izcalli Estado de México vigente. 1%,
8. fracciones I, IV, Vil y IX de 1a Ley General del Equiiteo E yla P én 3 Ambiente. 1.1 ¥aceién
Ty L 13 15 1.8 %accion | 01X, X XIyXi 1.7, 2.2 fracciones i, X, XVl 2.0 fraccién W, zmzzaoyzm
del Codige de la Biodiversidad del Estado de México; 1.2, 14, 1.5 ¥acciones |, X y XII, 1.7, 1.8 y 1,10 del Codigo
Admnstratvo del Estado de Mexxco !, fracciones | I My IX, 3° fracciomes |, . VI, vuynx 81, Qy'nm
1 W, I V. V. VI VIL VIIL IX, X y peniiltimo pirrafo, de! Codigo de Pro
México; 1%, 2, fraccidn X1 y XX, 3°, fraccsdn i1, 8%, fracciones VI, XIX, XXX, 78, 84, 97, 99, 100, 101 104, !ﬂ,
108, 107, 115, fraccidn |, 128, 130 fraccidn |, 145, 1«1147“WW¢QWUM

para ¢ Desarrolio Sostenbie del Muncipio de Cuauttlin 1zcal en &) de las b .md&e\on@
mmmymmmm.wammm
[ Verifs y Epcutor # Depar de Pr o

de la D on de S y Medio Amb N csal’mcu:lon cmuwao
dentficacion oficial con fotografia y numero N* DE CREDENCIAL mﬂlnvamovuh
de verificacion objeto de astender la con
EXPEDIENTE: 5_ para TIPO DE abww

DEL SOUCTANTE en ¢ nmueble ubicade

Asi lo acordo y firma, Ia D de S 4 y Meco Amb del M pio de C an lzcali, Estado

ATEIT‘EITE

AUTORIZO

FIRMA DE DIRECTOR

Av. La Super, Lt3, N° 7-A y 7-B, Mnz. C44-A, Col. Centro Urbano, C P 54700, Cuautitlén tzcall, Estado de México.
Telefono 55-5864-0982
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Anexo 2. Formato DSyMA/DPIA-A/F02; Oficio de comisién: Formato que lleva el Inspector de
arbolado para la visita en campo con la informacion del inspector o inspectores. (reverso)

INSTRUCTIVO para llenar el Formato de oficio de comision.

Objetivo: Que el inspector esté debidamente respaldado juridicamente.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante del
servicio.

No. Concepto Descripcién

Control de la visita en relacién con el

1 | No.deExpadients expediente del solicitante.

2 | Fecha Fecha en que se autoriza el oficio de comisién

Nombre(s) de (los) inspector(es)

3 | Inspector .
P comisionado(s)

Numero de acreditacién del Gobierno del

4 | Namero de certificacion
Estado

Numero de acreditacion de la DSyMA del

| MSREE Sl Ayuntamiento C. Izcalli

Numero de expediente de control del
6 | Nimero de expediente Departamento de Proteccion e Inspeccion
Ambiental.

7 | Tiporde rabaje Descripcion de acuerdo a lo requerido por el

solicitante
8 | Nombre Nombre completo solicitante del servicio
9 | Domicilio Domicilio del solicitante del servicio
10 | Firma/Autorizacion Firma de autorizacion de la Direccion
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Anexo 3. DSyMA/DPIA-A/F03; Acta de verificacién en campo para arbolado: Formato en 4
paginas utilizado para registrar las observaciones del inspector de campo sobre el arbol y sus
afectaciones a infraestructura publica o privada, asi como el riesgo que representa a la
ciudadania. Este permite determinar el trabajo mas conveniente a autorizar para la correccion
de estos o proporciona respuesta de no procede. (pagina 1)
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Anexo 3. DSYyMA/DPIA-A/F03; Acta de verificacién en campo para arbolado: (pagina 2)
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Anexo 3. DSYMA/DPIA-A/F03; Acta de verificacion en campo para arbolado: (pagina 3)
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Anexo 3. DSYyMA/DPIA-A/F03; Acta de verificacion en campo para arbolado: (pagina 4)
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Anexo 3. DSyMA/DPIA-A/F03; Acta de verificacién en campo para arbolado: (instructivo)

INSTRUCTIVO para llenar el Formato de Acta de verificacion.
Objetivo: Que el inspector obtenga toda la informacion necesaria para realizar el dictamen de
autorizacion o de rechazo de acuerdo a la normatividad vigente.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante del servicio.
Pag. Concepto Descripcién
. No. de expediente que genera la secretaria de
No. de Expediente P peg
arbolado.
Fecha y Hora de la Visita Indicar fecha y hora en la que se realiza la inspeccion.
Nombre del solicitante. Nombre completo del solicitante.
Domicilio para Visita Domicilio que indico el usuario en su solicitud
En el sitio se toman exactamente las coordenadas
Coordenadas GPS y Plano de R o
e GPS y el Plano se detallara en oficina en base a la
Ubicacion o
ubicacién tomada.
L Nombre del inspector que realiza la inspeccion y No.
Nombre del Inspector e . . el .
S de credencial con la que se identifica, expedida por
Identificacion S
la Direccion.
Acreditacion del solicitante o El solicitante o representante se debe identificar con
representante documento oficial vigente.
Descripcion del arbol o arboles a Definir nombre comtn y cientifico y cantidad a
verificar inspeccionar,
Determinar cada uno de los ejemplares si estan vivos
0 5€eCos.
Caracteristicas fisicas de los Altura, diametro, ancho de copa, largo de copa,
ejemplares didmetro de copa, caducifolio o perennifolio.
Estado fitosanitario en hojas Determinar si presenta enfermedades y/o plagas.
: g Enfermedades, plagas desmoches, heridas,
Estado fitosanitario en Ramas. z Plag
5 vandalismo, etc.
: s Enfermedades, plagas, vandalismo,
Estado fitosanitario en tronco ; pagas, L :
estrangulamiento, cavidad, pudricién, heridas.
Enfermedades, cortadas, expuestas o superficiales,
Estado fitosanitario en raices plagas, heridas, estranguladas, reprimidas o sobre el
pavimento.
Drenaje, cables de teléfono, cables de luz, dafios de
Afectaciones causadas por los cisterna, tuberia de gas, pisos y/o muros interiores,
ejemplares. levantamiento de banqueta, otros riesgos
3, detectados.
; En base a lo circunstanciado, emitir recomendaciones
Recomendaciones 7 e
de caracter preliminar.
Manifestacion o comentarios del Manifestar lo que a su derecho convenga, por parte
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solicitante. del solicitante. Solicitar su firma al final del parrafo o
cancelar.

Anotar No. de fojas, hora y minutos, asentar el
nombre del solicitante que recibe copia fiel del acta
Firma autografa por parte del solicitante y del
inspector.

Terminacion de la diligencia

4. | Firmas

Anexo 4. DSyMA/DPIA-A/F04; Formato de Autorizacion para Poda, Derribo, Incisién de Raiz
y/o Trasplante de la Vegetacion Municipal: Documento que se expide y es entregado al
solicitante con la autorizacion o negativa para realizar algun trabajo de correccién al arbol.

Este formato puede definirse de varias maneras, en funcion del dictamen derivado de la visita
al sitio por parte del inspector a cargo del proyecto:

1. Puede ser respuesta afirmativa para poda, derribo, incisiéon de raiz y/o trasplante o
respuesta parcial, por ejemplo, donde se solicita derribo y sélo se autoriza poda.

2. Puede ser negativa definitiva para cualquier tipo de trabajo solicitado, por estar el
expediente incompleto o resultado del dictamen de la visita domiciliaria.

3. O una mezcla de ambas respuestas de los puntos 1y 2 en funcion del dictamen para
cada arbol, en caso de que en la solicitud haya mas de un arbol examinado.

4. Todas las respuestas deben de ser de acuerdo a la inspeccién en sitio y fundamentada
en la normatividad vigente a excepcién de rechazo por documentacién incompleta.

5.  Entodos los casos debe de llevar los siguientes datos:
e No. de Oficio: DSyMA/0000/202X.
e Asunto: Autorizacién o respuesta a solicitud (en caso de negativa)
e Lugary fecha de expedicion el oficio.
» Datos del solicitante: Nombre, direccién, teléfono.
¢ No. de solicitud 000/000, No. de expediente DSyMA/DPIA/X/0000/X00/202X.
e Plano de ubicacién con coordenadas GPS y fundamentos legales de la respuesta,
e Descripcion del dictamen.

e Firma del Jefe de Departamento y de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.
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Anexo 4. DSyMA/DPIA-A/F04; Formato de Autorizacién para Poda, Derribo, Incisién de Raiz

y/o Trasplante de la Vegetacién Municipal. (pagina 1)

oo,
Cuautitidn tzcalll Direccion de Sustentabilidad ¥ Medio Ambiente
o H Avuntumiento de Cuautifian Izcalli 2022-2024
T0ED AN de QUnerien ¥ de @ FUraic 60 de Thncs 3 Lerds, Caonn Gl Setado de MidEoo”
Area: D 1 de St ¥ Medio i

Cuautitlan tzcalli, Estado de México a 27 de junio de 2022.

C.0ooXx X000 XXX
Domiclio: xooox Mum
Colonia xsooono
Cuawﬂmlzx:d-EModeme
Teléfono: xocooo0on

Presente

La suscrita M. EN D. ARIADNA LIZETH PICO ROJAS, en mi caracter de Titular de i3 Direccion de Sustentabliidad y
de la

Medio

nomoramiento primen
KARLA LETICIA FIESCO GARCIA, Presidenta Mun

Pabiica Municipal ge &lamnan Izcain, calgo que me fus conferido mealants &

de fecha meso de enero de dos mi

¥ irmago por 13 M. EN D.
] Cmnﬂl & C\Ialﬂﬂaﬂ Zcall, Estado de Mexico y
LL

validado con a firma del LIC. ANGEL GUT del Ayuntamiento de este municipio;
me permio austed en a mmmaemmo Io sigueme:
RESULTANDO
Que, con fecha XX de enero de 2022, 1a C. X000 X0 XOOOCOCK, pr que e fue g -
nomero @2 rolio 000, para llevar a cabo rabajo de poda de en & sito en yazo de , frante

.

ala casa, calle XOOOO0OIXX, colonia XOOOOCX X0G0OCK. Municiplo de Cuautitian izcalll, Es:znoaeue:uco Qu!ah
solicitud le fue asignado & nOmero de expedents DSYMADPIANTON0/XD02022

Que, con facha XX oe XXXXK def 2022, personal 30sCrio de esta Direccion de
S CONSINUYO en & domiciiio INCICAT0 en &l nuMeral que .3 e%ecio ae
oMo ubana de los ejemplares Inspecclonados.

¥ Mawio
a3 condicion

Que, magianis Dictamen Tecnico namero XXX, fecha XX de junio de 2022, esta Direccion de Sustentadliidad y Medio
Amplente, calNco 1a visita de INSPEccion realizada & Mia XX de X0 de 2022,

CONSIDERANDO

Que, esia D a2 ¥y Meoio . 86 para revisar, evaluar y revisar ia presente
solicitud de poda de artolado con fundamento en 1o dispuesto én 10s anicWos £°, parrafo Cuarko, 115, fraccion I,
Inciso 1. 14 y 16 ge la Constitucion Polftca de los Estados Unidos Mexicanos: 122, 123 y 124 de |la Constiucion
Poiftca gel Estado Libre y Soberano de Mexico; 8°, fracciones L, Il X, XII y XVIl ge Ia Ley Genera oel Equiiibrio
gico y 1a 3 85 y BT, |ympamuelammuuudp312ma¢H
Ayur Cor a3l ge C zcaik. Oficial gl Godlemo Municipal de
Cuautitian Izcalll, Estado de México 2| S5 ge febrero ge 2022; 3°, Wml Inciso 1), 42 BIS, fraccion Ny W, 42 TER,
fracciones 1, IV, V. VI y Xl del Regiamanto interior de 1a Administracion Pudlica Municipal oe Cuautitian calll,
Estado de Mexico; articulos 1.5, fracciones |, I, IX, 2.1, 2.2, fracciones |, I, VI, X1, XIV, XX, 2.6, fraccion I, 2.9,
fracciones I, VI, XIHI, XVIN, XX, XXX y XXXIV, 2.229, 2.230 y 2.231 dal Coalgo de I3 Blodiversicad para el Estado
de Mexico; 81 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico, articulo 1.2, 1.3, 1.5 fraccion X,
1.6, 1.7, 1.8, fracciones | y Vil y 1.9, neacougomnsmmvooelamaemxu articulo 4°, 3, fracciones il y
XVil ge |a Ley General o2l Equiiibnio yia & Ar B LM, XK1 y XXV, 3,
fraccion I, <°, 5' 6’ fracciones X, XN, XVI 26, 96, fraccion N y 105 oel Regiamento Municipal de Proteccion al
de C 1 1Zcalk, asi como con los numeraies 6, 5.1, 5.2,
6.3,64, 6.5.6.6 67, 7. 73,712, 721 7.2.1.1, 73,7,311 7.4 y 7.4.1.4 ge la Norma Tecnica estatal Ambiental
NTEA-018-SeMAGEM-DS-2017 gque a8 técnicas y oriterios que deberan cumplir ias
AUtONdades 0e Caracter PODICO, PErSONas MSIC3S, [UNKIIC3S COISCINGS PrIVacas y en genaral tooos 3qualios que
realicen labores de poda, dernbo, traspiante y sustitucion de arboies en zZonas urtanas del Estado de Mexico.

Que, de conformidad con el articulo 36 y &7, fraccion | y OIImO pamafo, del Bando Munkipa 2022, del H.
Ayuntamiento Cor 3l oe C Zcai, en o Oficial g2l GoDIEMO Municipal de
Cuautitian izcalll, Estado de Mexico el S de febrero de 2022, asleamos' fracciones X, Xill. XVI. 26 y 105 del
de Pr 13 para el D del Municipio ge Cuautitian tzcaill,
a5l cOMD ©ON 106 NUMET3IES €, 6.1. 6.2, 6.3, 6.4, 6.5.6.6. 6.7, 7. 7.1, 7.1.7. 721, 7.2.1.1. 7.3, 7.3.1.1, T4y 74.1.4
de I3 Norma Tecnica estatal Amolental NTEA-D18-SeMAGEM-DS-2017 que ias
ymmsqu!oweran eunplnasmnm de caracier PUDICO, Perscnas Tisicas, |Uricicas Colecivas privacas
y en g IaDores de poda, demibo, Irasplants y SUSHILGISN de arboles =n Zonas
muuemueuexm wnmamnpmwumdemammnnmumu
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Anexo 4. DSyMA/DPIA-A/F04; Formato de Autorizacion para Poda, Derribo, Incisién de Raiz
y/o Trasplante de la Vegetacién Municipal. (pagina 2)

r— ’ A
a l’-i'-‘li-_. un-—-—‘-‘--c-—m &

Eri ——.
amoa—n&bmﬁw‘ tocelll se Gue e TEeTe y s resckscotn ee
e M A - 2ol Extade de Moo, por conducto de e
D el 1‘.‘.
3 Por ko snterior, ewte O e ¥ Mocks . ews - d de dwerito de
ELORED ProcedhS & EVIReT GUE b TERTTE TELTE Y W spaete @ les for -l
- o 1 y 2 2o b premecte seactucion, Norme Técnics Extuted ¢ derrdie nocmetve
apticatie pot o GUe Une e - —wte Lvw e wojrie w le norTelvided ertem rvocsce
el - o tecioe 3 ww - o los
. T e o Que o ¥. 0o o~ P wer ) w30 efecteciie
4 Cue, de w viste ger P—— e et O - ¥ Mesc e e
ol sstacdc faico Se un bol es senc, 9o e come Ceres felenc (Losmsssus
femserivess), dmets de Funco de 5 certimetos, dametos de fonds de 1 S0 metos, Wtore promedio de 11
-—o‘-anmasm-pu-lm' on . de cho ~o L
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s Que los erboes Sctarminedos ¥ "eepects 38 o Coses e leves @ ceso o deta -

- - o s wgserte meges X 000020 ¥ 200008

Con bese an o ¥y con - e Sue om ol 4%, plrrafc Cowto, 115, Saccién 18, incieo |,
14 y 18 Se i Comttucdn Pollics de lon Extadon Usidos Maccenos, 122, 1ay1aa-mw“
Estmds Ltrs y Scherenc de Wacics, 5%, Pecooses | 1, 00 XI y XV de e Ley v -
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2022 fmcciones | Il VI X0, X1V, XG0 2 8, Secceae 81, 2."-:’-" WA, X, OV SO XO0K MO0, 2mm
12”1-”.&“-:-&!'-“ 81 del Cocigo de
Estmde de Mésico, srtioso 12 13 18 feccite X, 18, 1.7, ltr—:n—ly\my1| -mmd
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Anexo 4. DSyMA/DPIA-A/F04; Formato de Autorizacién para Poda, Derribo, Incisién de Raiz
y/o Trasplante de la Vegetacién Municipal. (pagina 3)

po— A
senatitiin anesll de » Medie -
P — FL Apuntamente de Cusstiin focell 2622-D024 A=A

e

FRIMERO - Se deterTite ertierteiTieie viebie y 88 n pocds de on @tol, ubicedc

o Fato de bengoete, frerte o (e case, culle XOOCOOOE KOO0, w-ﬂmm Musicipie e Cusctbn

rowil Estecon de Méacco, patficesdo le pode en raode Se evier Bodo respe e vandalsmo, sfectecida ¥
- con buse e low on o O -nd:-lljsth

Prewerie wotor Loec Kae

SECUNDO.- La oo - mord de 50 dies hetden = St Se e fechs de i ecsediciie,

wolche - corsspondients aries del iSrmine de vigencm, en cumc de oo taber conciulsio loe
Hubtajos S pode, en Mrmiscs de b descusetc en el eiculs 101 del Reglemenmic Monicpe de Proteccién o Ambleme
perm ol Denarcic Sostenitie del Municoi de Cuscttie el

L pr eberh p @ ol uger Surents le cewloecdn lon et ricemende b
e o el om L

CUAMTO.- Low retwaon podnan ser sesledon Dor o solicitemte, _m“-mdlmm—mu_ﬂ-
= Fuvis de e coriwiecdn de e erecnes feces © - o dkguint in respossstiiced
erichca que perw tel afecto se setsle.

En cemo gue mclcts los - e Pushcos de w achie

de m cdencherirecios w o ol cuws de vie Sutsece.

CGUANTOL- Sa o wpercie que, an cuss de ns cumplr cos o o lw e heri d
Previa procedirierric sdTithiretive ComuT, & une mulls eguives e Se cen e Pes Tl Sles de salerio m“‘
mmn-mqumnrnaam-mmskwnawmuaﬁm wl Ariere
pera ol O de

SEXTO.- & debard - b D . ¥ Mado A con , i focthm ¥

hotw de le specucsn de loe Setamon

-
ATENTAMENTE
[LASCORO AUTORZO
LIC. CANITL BONITES CARMONA M. EN DL ARLADNA LZETH FIO0 ROMAS
JOTE DEL CEPARTAMINTO DE PROTECCION DERECTOMA DF SUSTENTASIIDAD
EISFEICNON AMBIENTAL ¥ WEIDOD ANDIITMTE
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Anexo 5. DSyMA/DPIA-A/F05; Oficio de Contestacién: Documento que se entrega al solicitante
con la respuesta de NO procede su peticion con las razones de conservacion del arbolado, el
dictamen de la visita y los fundamentos legales.

En todos los casos el oficio debe de llevar la siguiente informacion:

. No. de Oficio: DSyMA/0000/202X.
. Asunto: Autorizacion o respuesta a solicitud (en caso de negativa)

. Lugar y fecha de expedicion el oficio.

. Datos del solicitante: Nombre, direccién, teléfono.

. No. de solicitud 000/000, No. de expediente DSyMA/DPIA/X/0000/X00/202X.
. Descripcion del dictamen.

. Firma de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

s i Direccién de Sustemtabilidad y Medio Ambients
IS Rear H Avuntamiento de Cuautitlin Izcalli 2022-2024 i)
1ZCALLI
P

Area: Direccidn de Sustentabilidad y Medio Ambients
Oficio: DSyMA/0000/202X

Asunto: Respuesta a solicitud.

Cuautitiin Izcalli, Estado de México a 00 de xxxxx de 202X.

. Xxxxmmnx Xxoeoox Xxmoeex
Xxxxxexxxx No. XXX

Colonia Joockmex Xoocooo
Cuautitiin Izcali, Estado de México
TEL 55xxxxxxxx

Presente

La suscrita M. EN D. ARIADNA LIZETH PICO ROJAS, mﬂmhmhﬂhm“wbﬂy
mmuuwm lica Municipal de Cuautitian lzcali, cago que me fue
nombranento de fecha enero de dos mil ventdos. en Acuerdo Unico. expedido y firmado hn,alo
KARLA LETICIA O GARCIA. Fresidents Mawcipal Constiuconal e Cuauian (zoal.

. MIGUEL
con fundamento en los adiculos 14, 10y 115 fracciones I inorso 2y incrsor) de ks Comsbiuesin Poliica de los Estados
Unicos Mexicanos; 122, 123, 124 y 126 fracciones lil. V. Vil y VA, 137 y Politica del Estado Libre
¥ Soberano de Méxioo: 1. 2. 3. 48 raocianes Xill, 86, 57 raccsn VI y 01 fraccien V/ de 1a Ley Organica Municpal del
Litado ge Méxco, 20, 8 fracciones il y I, 92, 101 y 102 fracorn IX et e Proteccin 3l Ambiente para o
Desarmollo Sostenible del Municipio de Cuautigan tzoall; 40 Faccon Xill del vigente, 42 BIS ¥ 42 TER fracoion IV
el Reglamento Interior de 1a Administracion Pubica Municpal de Cuautitan Izcalk que 3 L letra dice: “comesponde a ia
Amiente, o eyercion de las atnbucsones. “Autonzar la poda, dembo,
s ch i 3 g e i gt st o e o BT ¥ e o et i A 4
i g asignado con i - JOOUXXX y niamero de

atencidn : expediente
DSYMA/DP AP /IXOOUXXX/Z02X. ante esta i6n de ¥ Medio . de fecha

En aste santido, con fecha 08 de junio de 2022, parsonal adscrito a st Direccién de Sustentabiidad y Medio Ambiente
5& constituyb en &f domicilio antes menconado 3 electo de verificar La condicién ftosanitara, 3si como urbana del de los.

retranco

Laterales en drecodn 3 las casas aledanas. 3si MSMo. reducciones de FMUrA. sto oon L finalkdad de ewtar todo resge
° afectaciones a infrasstructuras cercanas.

Sin mas por el momento, me despido de usted quedando a sus érdenes para cualquier aclaracidn al respecto.

ATENTAMENTE

ML EN D. ARIADNA LIZETH PICO RQUAS

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



352

Manual de Procedimientos s de Direccién de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente c Cuautitlan izcalli & Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente

G00-15 Expedicion de licencias de descargas,
emisiones a la atmosfera y ruido de competencia
ambiental municipal a unidades econémicas del
Municipio de Cuautitlan Izcalli.

1. Objetivo.

Regular y emitir las licencias de competencia ambiental municipal a giros Industriales,
comerciales y de servicio que realice descargas de aguas residuales, emisiones a la atmésfera
y emisiones de ruido perimetral.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos del Departamento de Proteccion e Inspeccion
ambiental encargados de realizar inspecciones a industria comercio y servicio, con respecto
a las licencias ambientales solicitadas; asi como al personal de la Tesoreria Municipal
encargado del cobro de la licencia y a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan
alguna licencia en materia ambiental.

3.  Referencias

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103 fraccién
XIV), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Sexta, Del Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental, articulo 12, fraccion VI) Gaceta Municipal No. 160,
10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.

4,  Responsabilidades

El Departamento de Proteccion e Inspeccion ambiental, es el area responsable de expedir las
licencias ambientales, ejecutar inspecciones, aplicar disposiciones legales en referencia al
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marco normativo.
Titular de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

. Recibir la solicitud ingresada por parte de los solicitantes para la expedicion de licencias
ambientales.

. Turnar al departamento correspondiente para la atencién de solicitudes de las licencias
ambientales.

. Aprobar y firmar las licencias ambientales.

El Titular del Departamento de Proteccién e Inspeccién Ambiental, deberé:

Revisar de expedientes de los solicitantes de licencias y dictamenes

Coordinar las inspecciones a industria, comercio y servicio
. Revisar actas de visita realizadas por los inspectores
. Dar Visto bueno de las licencias y dictdamenes ambientales

. Firmar licencias y dictdmenes ambientales

La secretaria debera:

Atender al ciudadano para solicitar informacion para el tramite
. Enviar por correo el formato y requisitos

Revisar documentos de los solicitantes

. Firmar y sellar de recibido anotando un nimero de folio de seguimiento

Registrar el expediente en una base de datos

. Turnar expediente al inspector que elabora la licencia

Elaborar la orden de pago

Pasar a firma del jefe del area y de la directora

. Se contacta al ciudadano para que pase a pagar
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. Entregar la licencia y/o dictamen de funcionamiento en materia de emisiones a la
atmosfera

. Capturar en la base de datos que ya hizo el pago y que se entrego la licencia
. Escanear licencias

. Archivar documentos

El Notificador, Inspector, Verificador del departamento de Proteccion e Inspeccion
Ambiental, deberan:

. Generar ORDEN DE VISITA: Datos generales de la empresa a visitar (Razon Social.
direccion, y/o nombre del propietario o duefio del lugar. El Inspector encargado hace
y genera dichas ordenes de visita

. Presentarse en el domicilio, con nuestros gafetes e identificaciones que nos acrediten
que estamos suscritos a esta direccion, hacerles saber el motivo de nuestra visita, y
preguntar por el encargado, duefio o representante legal del lugar.

. Mostrar orden de visita, y que nos den acceso a la propiedad para verificar. Observar,
todo lo requerido en la orden de inspeccién

. Hacer el recorrido del lugar, toma de fotografias y preguntas al visitado, verificar
documentos de nuestra competencia

. Llenado de acta de visita (en presencia del encargado del lugar y presencia de 2
testigos) Asentando todo lo visto durante el recorrido y anexando documentos
presentados por la empresa visitada, se hace el procedimiento de firmas al calce de las
hojas de orden de visita y firmas auténticas del inspector, encargado y los testigos

. Imprimir la orden de visita y se pasa a esta direccion para firma
. Firmar licencias de emisiones a la atmosfera

. Pasar Licencias y dictamenes Impresas al jefe de esta area para su visto bueno
La persona fisica y/o juridica colectiva (Solicitante), debera:

. Ingresar solicitud en la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
. Proporcionar expediente con requisitos completos

. Atender la inspeccién por personal de la direccién de sustentabilidad y medio ambiente
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3 Recoger documento y/o autorizacién correspondiente.
5. Definiciones.

No Aplica.

6. Insumos.

Permiso de descarga de aguas residuales.

. Presentar esta solicitud en la oficina de la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente, solicitando la actualizaciéon y /o registro municipal de descarga de agua
residual.

. Acompanar este formato con los siguientes documentos: -Registro Federal de
Contribuyentes. -ldentificacion oficial del representante legal.

. Licencia de uso de suelo. (mediano y alto impacto)

. Cedula de zonificacién (bajo impacto)

. Licencia de funcionamiento (en caso de contar con esta.)
. Croquis de localizacién de la empresa.

. Croquis de ubicacion de la descarga.

. Recibo por concepto de consumo de agua.

. Pago de derechos correspondientes.

. Diagrama de los procesos en los cuales se utilice agua, indicando lista de materiales
directos e indirectos, productos, subproductos y puntos de generacion de
contaminantes previos a la descarga.

. Reporte actualizado (no mayor a 3 meses) con el resultado de la medicion de las
descargas de agua residual a la red de drenaje municipal y/o a cuerpo receptor,
realizado por un laboratorio acreditado por la entidad mexicana de acreditacion (EMA)

. Red de distribucion de drenaje Caracteristicas de la planta de tratamiento, en su caso
En caso de tener fosa séptica:

. Presentar registro del vector, cada cuanto desazolvan y que el proveedor este
registrado ante la SEMARNAT y/o secretaria de Medio Ambiente del Estado de México.
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Licencia de Funcionamiento de Emisiones a la Atmdsfera.

. Presentar esta solicitud en la oficina de la Direccién de Sustentabilidad y Medio
Ambiente solicitando la actualizacion y /o registro municipal de emisiones a la
atmosfera. (Gnicamente fuentes fijas méviles de jurisdiccion municipal)

. Acompanar este formato con los siguientes documentos:
. Registro Federal de Contribuyentes.

. Identificacion oficial para personas fisicas y representantes legales (credencial para
votar, INE, pasaporte, cedula profesional o cartilla de servicio militar)

. Acta constitutiva y poder notarial, para el caso de personas morales, poder notarial o
nombramiento para representantes legales, la representaciéon de personal fisicas
deberd acreditarse mediante carta poder firmada ante dos testigos, acompanada de
copias simples de las identificaciones oficiales.

. Licencia de uso de suelo.
. Licencia de funcionamiento (en caso de contar con esta).
. Croquis de localizacién de la empresa.

. Diagrama de procesos donde se indiquen los puntos donde se genera contaminacion
atmosférica.

. Presentar el analisis original de las emisiones generadas por cada equipo, maquinaria,
area o actividad generadora de contaminantes a la atmoésfera, elaborado por un
laboratorio autorizado y certificado (no mayor a tres meses).

. Red de ductos de ventilacion donde se emiten los contaminantes a la atmésfera.

. Bitacora de mantenimiento de las instalaciones y/o maquinarias que emiten
contaminantes a la atmosfera.

. Plano de distribucion de la planta, incluyendo las areas, maquinaria y chimeneas.
. Plan de contingencia para reduccion de emisiones a la atmosfera
. Copia de registro como generador de residuos de manejo especial.

. En caso de alta, presentar folder color azul ACCO PRESB OBS CON BROCHE, tamafio
carta.
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Visto Bueno de Ruido.

. Presentar esta solicitud en la oficina de la direccion sustentabilidad y medio ambiente
solicitando el registro de emisiones de ruido.

e Presentar el reporte de la evaluacion de nivel sonoro, realizada por cada area o
actividad generadora de ruido, elaborada por un laboratorio autorizado para este fin
(no mayor a tres meses).

o Anexar el plano de ubicacion de la(s) Zona(s) Critica(s), indicando colindancias y
medidas de mitigacion.

7.  Resultados.

. Licencia de Funcionamiento de Emisiones a la Atmosfera
. Permiso de descargas de Aguas Residuales

. Visto bueno de Ruido

8. Politicas.

. Las Licencias de competencia Ambiental Municipal, se otorgaran tUnicamente en dias
habiles en un horario laboral.

. Las inspecciones fisicas oculares se haran tinicamente por el personal autorizado de la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Las Licencias de competencia Ambiental Municipal se otorgaran tUnicamente después
de haber realizado el pago correspondiente a la Tesoreria Municipal.

Pasa a la siguiente pagina.
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9. Desarrollo.

Expedicion de licencias de descargas, emisiones a la atmosfera y ruido de
competencia ambiental municipal a unidades econémicas del Municipio de
Cuautitlan Izcalli.

No. Unidad Administrativa

Persona fisica y/o juridica colectiva
(Solicitante)

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
/Jefe de Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental
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Actividad

El interesado acredita su personalidad juridica
ante la autoridad administrativa y presenta en
la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente formato de solicitud acompanado
de los requisitos completos que en ese se
describen.

Revisa que los datos de la solicitud estén
correctos y los documentos estén completos
(Anexo 1).

EN CASO DE ESTAR CORRECTAMENTE
REQUISITADO.

*  Registra la solicitud en el Libro de Registro.

*  Proporciona el comprobante de recepcion
al ciudadano.

*  Envia el expediente al Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental.

EN CASO DE NO ESTAR CORRECTAMENTE
REQUISITADO.

Regresa la documentacion al Ciudadano para que

realice las correcciones correspondientes.

e Ubica el predio en los planos del Plan
Municipal de Desarrollo Urbano.

* Se determinan los alcances de la inspeccion.

* Notificador y/o inspector se apersonan en el
domicilio objeto de inspeccion, con la
finalidad de llevar a cabo la visita de
inspeccion y levantar acta circunstanciada de
la misma.

« Se elabora dictamen preliminar de acuerdo
conla normatividad que debe respetar el
proyecto.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
/Jefe de Departamento de

Proteccion e Inspeccion Ambiental.

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
/Jefe de Departamento de

Proteccion e Inspeccion Ambiental.

Titular de la Direccién de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
/Jefe de Departamento de

Proteccion e Inspecciéon Ambiental.

Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente
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e Elabora el dictamen técnico y acta de
inspeccion.

e Recibe expediente con el dictamen
técnico.

e -Analiza si se debe otorgar la Licencia
Ambiental Municipal aplicable.

S| EL DICTAMEN ES NEGATIVO.
* Se realiza el proyecto de denegatoria
u oficio de prevencion, se envia a
captura para su elaboracion.

SI EL DICTAMEN ES POSITIVO.

Se envia el expediente a captura para la
elaboracion de la licencia ambiental aplicable que
otorga registro y autoriza descarga de aguas
residuales, emisiones a la atmosfera (a quienes
aplique) y/o emisiones de ruido perimetral.

Si el dictamen es positivo, elabora el proyecto de
Licencia Ambiental Municipal aplicable,
integrando el resultado del dictamen técnico, el
croquis de localizacion del predio, la
normatividad en el formato oficial.

Si el dictamen es negativo, captura denegatoria u
oficio de prevencion.

e  Elabora orden de pago.

e  Prepara el expediente para revision y
firma de Licencias ambiental aplicable a
la unidad econémica con Direccién de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

e  Recibe y revisa el contenido del expediente
formado con motivo del tramite.

e  Siexisten errores regresa al punto 6.

e  Revisa y pasa a acuerdo con la Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente,
para su autorizacion y firma.
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e Revisa el contenido del expediente y el
proyecto Licencia Ambiental Municipal
aplicable.

EN CASO DE SER POSITIVO.
e Firma la Licencia Ambiental Municipal y la

: o orden de pago.
Titul laD
8 ipllar<le Jo Direccion:de e Entrega a la Direccion de Sustentabilidad y

Sustentabilidad y Medio Ambiente Medio Ambiente para turnara la ventanilla.

EN CASO DE SER NEGATIVO.

*  Firma oficio de denegatoria u oficio de
prevencion.

* Entrega a la directora de Sustentabilidad y
Medio Ambiente para turnar a ventanilla

Recibe orden de pago para realizar el mismo en
Persona fisica y/o juridica colectiva  Tesoreria para entregar el comprobante a la

2 (Solicitante) direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente y
obtener la Licencia Ambiental Municipal aplicable.
- Titular de la Direccion de Entrega al solicitante Licencia Ambiental Municipal

Sustentabilidad y Medio Ambiente  aplicable original debidamente firmada.

Pasa a la siguiente pagina.

150

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



361

Direccién de

Manual de Procedimientos e
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 futurol y Medio Ambiente

10. Diagrama.

DIAGRAMA DE FLUJO: PROCEDIMIENTO DE INDUSTRIA

Direccion de Sustentabilidad y Medio

Ambiente
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11.

Medicién.

Numero de solicitudes de licencias atendidas
X

Numero total de solicitudes de licencias

recibidas.

Porcentaje de solicitudes de
licencias atendidas

100 =
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Unico de solicitud (anverso)

@ Gty e __ i -
Coaena ce [SREEE Vye—

FORMATO UNICO DE SOLICITUD

PARA SER LLENADO POR LA DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD ¥ MEDIO AMBIENTE
NOMERO OF FOLO Aro te scrmsancin 2023

- -c:v.-o-

O FoF o

==
= — — 9
h-u—ns——--—

© aerac—

| GO PARA WA NOVIEALRS
L]

| o>

N M Cane Gu wer Smteto o et
e

B el e e

—
e e

Marcar el tipo de ingreso que va a realizar

Senfalar si es regularizacion, alta o refrendo

Escribir nombre y/o razén social

Especificar el domicilio completo

Escribir nimero de contacto, preferentemente

Escribir un correo electrénico para contacto

N jojlu | M |w (N

Especificar el giro de la unidad econémica

notificacion

Llenar este apartado en caso de ser diferente el domicilio de

el expediente este completo

Especificar la fecha de ingreso de la documentacion hasta que

10

Firma y nombre del representante y/o apoderado
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Anexo 1. Formato Unico de solicitud (reverso)

| TRAMITES Y REQUISITOS J
PERMISO DE DESCARGA DE AGUAS RESIDUALES

PERSONAS FISICAS PERSONAS MORALES
1. Presentar esta solicitud en la oficina de la Direccion de | 1.-P licitud en la oficina de la Direccion de sustentabilidad
sustentabilidad y medio amb i do la lizacién y /o | y medio ambiente solicitando la actualizacién y /o registro municipal de
registro municipal de descarga de agua residual. descarga de agua residual.
e P este for con los d y 2 este fo los d
-Registro Federal de Contribuyentes. Constitutiva ( de tratarse de una p juridica col )
6n oficial del rep: legal. Federal de Contribuyentes.
| Licencia de uso de suelo. (mediano y alto impacto) oficial del representante legal.
1 -Cedula de zonificacién (bajo impacto) de uso de suelo. (mediano y alto impacto)
-Licencia de funcionamiento (en caso de contar con esta.) Cedula de zonificacién (bajo impacto)
: |-Croquis de localizacién de la empresa. Licencia de funcionamiento (en caso de contar con esta).
-{roquude ubicacién de la descarga. Croquis de localizacién de la empresa.
-Recibo por concepto de consumo de agua. Croquis de ubicacién de la descarga.

ibo por concepto de consumo de agua.
'ago de derechos correspondientes.

[Pl(o de derechos correspondientes.
Diagrama de los procesos en los cuales se utilice agua, indicando lista de
materiales directos e indirectos, productos, subproductos y puntos de

neracién de contaminantes previos a la descarga. materiales directos e indi prod bprod: y puntos de
Reporte actualizado (no mayor a 3 meses) con el resultado de la medicion n de previos a la d
las descargas de agua residual a la red de drenaje municipal y/o a cuerpo rte actualizado (no mayor a 3 meses) con el resultado de la medicién
receptor, realizado por un laboratorio acreditado por la entidad mexicana de descargas de agua residual a la red de drenaje municipal y/o a cuerpo
acreditacion (EMA) receptor, realizado por un laboratorio acreditado por la entidad mexicana de
Red de distribucion de drenaje editacion (EMA).
Caracteristicas de la planta de tratamiento, en su caso de distribucién de drenaje
Caracteristicas de la planta de tratamiento, en su caso

En caso de tener fosa séptica:
-Presentar registro del vactor, cada cuanto desazolvan y que el proveedor
e registrado ante la SEMARNAT y/o secretaria de Medio Ambiente del E'“'“n::"' shoany ;’vh‘ e i
Estado de México. este registrado ante la SEMARNAT y/o secretaria de Medio Ambiente Del
Estado de México.

la lizacio y/n-nidplde

1 mmﬂkﬁduhﬁnﬁhm-kmwwym licil

ala fuentes fijas moviles de jurisdiccion municipal)
2.- Acompaiiar este formato con los siguientes documentos:

tro Federal de Contribuyentes.
dentificacion oficial para personas fisicas y representantes legales (credencial para votar, ine, pasaporte, cedula profesional o cartilla de servicio militar),
constitutiva y poder notarial, para el caso de personas morales, poder notarial o nomb para legales, la representacién de
nal fisicas deberd acreditarse mediante carta poder firmada ante dos testigos, acompafada de copias nmples de las identificaciones oficiales.
Licencia de uso de suelo.
Licencia de funcionamiento (en caso de contar con esta).
Kroquis de localizacién de la empresa.
iagrama de procesos donde se indiquen los puntos donde se genera contaminacion atmosférica
el andlisis original de las emisiones generadas por cada equipo, ia, dreao dad dora de ala
rado por un laboratorio autorizado y certificado (no mayor a tres meses).
de ductos de ventilacion donde se emiten los contaminantes a la atmésfera.
Biticora de mantenimiento de las instalaciones y/o que emiten ala
lano de distribucion de la planta, incluyendo las dreas, maquinaria y chimeneas.
Plan de contingencia para reduccidn de emisiones a la atmésfera
Copia de registro como generador de residuos de manejo especial
[En caso de alta, presentar folder color azul ACCO PRESB OBS CON BROCHE, tamado carta

esta solicitud en la oficina de la direccion sustentabilidad y medio ambiente solicitando el registro de emisiones de ruido.
Presentar el reporte de la evaluacién de nivel sonoro, realizada por cada drea o actividad dora de ruido, elaborada por un | do para

fin (no mayor a tres meses).
ﬁkm el plano de ubicacion de la(s) Zona(s) Critica(s), indicando colindancias y medidas de mitigacion.
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G00-16 Planeacion y ejecucion de
campainias de reforestacion.

1.  Objetivo.

Mejorar el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para realizar
las Campanias de reforestacion. Asi mismo establecer de manera formal los métodos de
trabajo, precisar los responsables de la ejecucién, control y evaluacién de las actividades,
facilitar la interrelacion entre ellos y agilizar la gestion operativa de la actividad.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente
encargados de ejecutar los procesos para planeacion y ejecucion de campafas de
reforestacion.

3.  Referencias

. Ley Organica Municipal del Estado de Mexico, (Titulo ll, Del los Ayuntamientos, Capitulo
Tercero, Atribuciones de los Ayuntamientos, articulo 31, fracciones XXIll, XXIV y XXV)
Gaceta de Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

. Codigo de la Biodiversidad del Estado de Mexico, (Libro Tercero, Del Fomento para el
Desarrollo Forestal Sostenible en el Estado de Mexico, Capitulo VI, de la Forestacion y
Reforestacion, articulos 3.66 y 3.67), Gaceta de Gobierno, 03 de mayo de 2006, sus
reformas y adiciones.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulos 101, 102 y
103), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacion Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Octava, Del Departamento Izcalli
Sustentable, articulo 15, fracciones |, II, Ill y VI) Gaceta Municipal No. 160, 10 de marzo
de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades

El Departamento lzcalli Sustentable, es el area responsable de planear y ejecutar Campanas
de Reforestacion dentro del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

La ciudadania, empresas y/o administracién, deberan:
. Solicitar informacion del servicio “Jornadas de reforestacion”, en la recepcion de la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente y recibir los requisitos para participar
en las jornadas de reforestacion.

. Genera solicitud y acudir a la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente y
presentar oficio de solicitud por escrito en la recepcién de la Direccion.

. Recibir oficio de respuesta de reforestacién.

. Ejecutar la plantacion
La secretaria de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Atender a la ciudadania, empresas, y/o administracion escuchando sus necesidades, y
entregar los requisitos.

. Revisar solicitud; engrapar documentos, sellar y asignar folio de registro en el formato
de solicitud, sellar copia del formato y firma de recibido y entregar solicitud a la
Direccion.

. Recibir oficio de respuesta, notificar al solicitante para que acuda con ella al
Departamento Izcalli Sustentable y entregar oficio de respuesta.

El auxiliar administrativo del Departamento lzcalli Sustentable debera:

. Realizar recorridos al terreno para analizar cuidadosamente las caracteristicas sociales
y ecologicas del predio, asi como el uso que se le dé a este y determinar los sitios de
reforestacion y elaborar oficio de respuesta y turnar al Titular del Departamento Izcalli
Sustentable para su revision.

. Elaborar oficio de peticién de planta. Turnar oficio al Titular del Departamento Izcalli
Sustentable para revision

. Preparar el terreno, quitando las hierbas y maleza; determinar en qué puntos del
terreno se van a plantar los arboles, segun las condiciones agronodmicas del terreno;
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determinar que espaciamiento se dejara entre arboles, segln el tamafo que demande
la planta al ser adulta.

Realizar la evaluacion y seguimiento mediante el Calculo de la supervivencia.

El Titular de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

. Revisar solicitud y turnar solicitud al Departamento lzcalli Sustentable y archivar el
documento.

. Revisar oficio de respuesta. Si valida firma. Si no valida le informa al Titular del
Departamento lIzcalli Sustentable corregir y turnar el oficio de respuesta firmado al
Titular de Departamento Izcalli Sustentable

. Recibir oficio de peticion de planta; revisar y autorizar o solicitar correccion segun sea
el caso y turna oficio de peticiébn de planta al Titular del Departamento lzcalli
Sustentable.

El Titular del Departamento Izcalli Sustentable debera:

. Recibir solicitud por parte de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente y firmar
de recibido.

. Revisar oficio de respuesta y turnar al titular de la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente para firma.

. Recibir oficio de respuesta firmado y turnar a la secretaria de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Revisar oficio de peticion de planta y turnar oficio a la Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente para revision.

. Turnar oficio de peticién de planta al Inspector del Departamento de Proteccion e
Inspeccion Ambiental.

El Inspector del Departamento de Protecci6n e Inspeccién Ambiental, deberé:

. Recibir peticion de planta autorizada y entregar oficio de peticion en el Centro de
acopio Lago de Guadalupe.

. Recibir planta; transportar la planta del centro de acopio al lugar donde se realizara la
reforestacion, eligiendo una hora adecuada para evitar la excesiva exposicion al sol y
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corrientes de aire; elegir rutas adecuadas con el fin de evitar el dafio mecénico a la
planta; transportar cantidades Optimas de individuos por viaje y distribuir
correctamente a los ejemplares tratando de encimarlos lo menos posible para evitar asi
el estrés.

El responsable del Centro de acopio Lago de Guadalupe, debera:

Recibir oficio de peticion de planta; entregar planta para reforestacion y firmar vale de
entrega de arbolado.

Realizar el mantenimiento (Riego de auxilio).

El asistente de la Subdireccién de Gestion y Educacion Ambiental debera:

Realizar platicas ambientales de como realizar la reforestacion.

5.  Definiciones.

Condiciones agrondmicas: Se refiere a la serie de caracteristicas que presenta el suelo a
reforestar, asi como las facilidades para el mantenimiento del area.

Dafio mecanico: Dafio producido por golpes.

Especie: Una especie es un conjunto de organismos o poblaciones naturales capaces de
entrecruzarse y producir descendencia fértil,

Estrés: Cualquier condicion biética o abidtica ocasionada por factores limitantes que pueden
desencadenar en la declinacion de la salud del arbol; puede ser agudo o crénico.

Ficha informativa: Recurso que se utiliza para detallar informacion sobre un tema especifico
de manera organizada.

Infraestructura urbana: Las estructuras fisicas, tales como caminos y vialidades, puentes
vehiculares y peatonales, redes de agua potable, de drenaje y eléctricas, que proveen de
servicios basicos a los asentamientos humanos en la ciudad para su funcionamiento e
incremento de la calidad de vida de sus habitantes.

Mantenimiento: Actividades orientadas a conservar y aumentar las condiciones propicias para
la supervivencia y mejor desarrollo del arbolado urbano y las areas verdes.

Reforestacién: conjunto de actividades que comprende la planeacion, la operacion, el control
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y la supervision de todos los procesos involucrados en la plantacion de arboles

6. Insumos.

. Escrito libre donde se solicite la participacion en las jornadas de reforestacion,
mencionando el nimero de participantes y fecha solicitada, asi como datos de contacto
del solicitante.

o Oficio de peticién de planta autorizado.

. Oficio de difusion e invitacion de campaia de reforestacion autorizado.

7. Resultados.

Ficha informativa de Campana de reforestacion.

8.  Politicas.

. El auxiliar administrativo en campo debera contar en todo momento con credencial
vigente.

. El auxiliar administrativo con motivo de una reforestacién debe verificar si existen

afectaciones o destruccion parcial de la infraestructura urbana, al momento de
reforestar.

. Los vehiculos oficiales o particulares que sean utilizados para inspeccion en campo para
reforestacion deberan presentar letrero alusivo del municipio si es oficial o presentar
credencial vigente, si es particular con autorizacién correspondiente del jefe de
departamento.

. Conducirse con actitud colaborativa y de unidad, fomentando el trabajo en equipo.

. Acatar las disposiciones juridicas y administrativas, sin perseguir intereses propios o
ajenos.

. Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparcialidad y objetividad.
. Propiciar un ambiente laboral libre de violencia.

. Denunciar situaciones de violencia al interior del Departamento.
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Difundir los Principios, Valores y Reglas de Integridad que regulan la actuacién publica
frente a la ciudadania.

. Desempenar el empleo, cargo o comision conferido con lealtad y honestidad,
obteniendo Unicamente la remuneracién que el Estado otorga por el desempeiio de la
funcioén publica.

Actuar en el ejercicio del servicio publico, representando Unicamente los intereses del
Departamento.

Preservar la independencia y objetividad en su actuacion, estar libre de influencias o
circunstancias que comprometan de manera real o en apariencia el juicio profesional o
la actuacion imparcial del Departamento.

. Adquirir y mantener actualizados los conocimientos y habilidades que garanticen el
cumplimiento de las tareas especializadas de cada servidor publico.

. Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar al departamento y/o la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Inhibir en su actuacion y en la de sus companeros factores externos que pudieran
demeritar el buen desarrollo del servicio publico.

. Informar y ejercer responsablemente las actividades que se deriven del empleo, cargo
0 comision asignado.

©

Desarrollo.

Planeacion y ejecucion de campaiias de reforestacion.

Solicita informacién del servicio “Jornadas de
reforestacion”, en la recepcion de la Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente. Recibe
los requisitos para participar en las jornadas
de reforestacion.

Ciudadania, empresas y/o
Administracion

Atiende a la ciudadania, empresas, y/o
2 Secretaria de la Direccion administracion escuchando sus necesidades, y
entregar los requisitos.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Ciudadania, empresas y/o

: Administracion

4 Secretaria de la Direccion

5 Titular de la Direccion

& Titular del Departamento Izcalli
Sustentable

5 Auxiliar administrativo del
Departamento lIzcalli Sustentable

g Titular del Departamento Izcalli
Sustentable

9 Titular de la Direcciéon

10 Titular del Departamento Izcalli

Sustentable

11 Secretaria de la Direccion

160
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Genera solicitud. Acude a la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente y presenta
oficio de solicitud por escrito en la recepcion

Revisa solicitud; engrapa documentos, sella y
asigna folio de registro en el formato de solicitud,
sella copia del formato y firma de recibido.
Entrega solicitud a la Direccion

Revisa solicitud. Turna solicitud al Departamento
Izcalli Sustentable y archivar el documento.

Recibe solicitud por parte de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente. Firma de
recibido.

Realiza recorridos a los terrenos para analizar
cuidadosamente las caracteristicas sociales y
ecoldgicas del predio, asi como el uso que se le
dé a este. Determina los sitios de reforestacion.
Elabora oficio de respuesta y turna al Titular del
Departamento lIzcalli Sustentable para su revision.

Revisa oficio de respuesta y turnar al titular
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
para firma.

Revisa oficio de respuesta. Si valida firma. Si no
valida le informa al Titular del Departamento
Izcalli Sustentable corregir. Turna el oficio de
respuesta firmado al Titular de Departamento
Izcalli Sustentable

Recibir oficio de respuesta firmado y turnar a la
secretaria de la Direccion

Recibe oficio de respuesta. Notifica al solicitante
para que acuda con ella al Departamento lzcalli
Sustentable. Entrega oficio de respuesta.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Ciudadania, empresas y/o

s Administracion

1 Auxiliar administrativo del
Departamento Izcalli Sustentable

1 Titular del Departamento Izcalli

Sustentable

15 Titular de la Direccion

Titular del Departamento lIzcalli

L Sustentable

17 Inspector del Departamento de
Proteccion e Inspeccion Ambiental

18 Responsable del Centro de Acopio
de Lago de Guadalupe

19 Inspector del Departamento de

Proteccion e Inspeccién Ambiental

161
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Recibe oficio de respuesta de reforestacion.

Elabora oficio de peticiéon de planta. Turna oficio
al Titular del Departamento Izcalli Sustentable
para revision.

Revisa oficio de peticion de planta. Turna oficio a
Da la Direccién para revision.

Recibe oficio de peticion de planta, revisa y
autoriza o solicita correccion segun sea el caso.
Turna oficio de peticion de planta al Titular del
Departamento Izcalli Sustentable.

Turna oficio de peticion de planta al Inspector del
Departamento de Proteccion e Inspeccion
Ambiental

Recibe peticion de planta autorizada. Entrega
peticion en el Centro de acopio de Lago de
Guadalupe.

Recibe oficio de peticion de planta. Entrega planta
para reforestacion. Firma vale de entrega de
arbolado.

Recibe planta. Transporta la planta del centro de
acopio al lugar donde se realizara la reforestacion,
eligiendo una hora adecuada para evitar la
excesiva exposicion al sol y corrientes de aire.
Elige rutas adecuadas con el fin de evitar el dafio
mecanico a la planta; transportar cantidades
optimas de individuos por viaje; y distribuir
correctamente a los ejemplares tratando de
encimarlos lo menos posible para evitar asi el
estrés
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Auxiliar administrativo del

70 Departamento Izcalli Sustentable

31 Asistente de la Subdireccion de
Gestion y Educacion Ambiental
Ciudadania, Empresas y/o

22 a0 2
Administracion

55 Responsable del Centro de Acopio
del Lago de Guadalupe
Auxiliar administrativo del

24

Departamento Izcalli Sustentable.

162
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Prepara el terreno, quitando las hierbas y maleza.
Determina en que puntos del terreno se van a
plantar los arboles, segln las condiciones
agronomicas del terreno. Determina que
espaciamiento se dejara entre arboles, segun el
tamafio que demande la planta al ser adulta.

Realiza platicas ambientales de como realizar la
reforestacion.

Ejecuta la plantacion.

Realiza el mantenimiento (riego de auxilio).

Realiza la evaluacién y seguimiento mediante el
Calculo de la supervivencia.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Auxiliar Administrativo del
Ciudadania, empresas |  Secretaria de la Titular de Departamento Centro de Acopio de
. MA Departamento izcall Ins P PA
L DSyMA 5 tzcali Sustentable sl spector PR [ e Gutige |
Sustentable
Solicitainformacion
del senicio*Jomadas
de reforestacién”.
Recibe los requisitos.
Aendeala
ciudadania,
2 empresas o
administraciony
Generasolicitudy
3 presentaoficiode
solicitdenlaDSyMA
Revisasolicitud,
engrapa, sellay
4 asignafolio. Entrega
solicitud a DSWA
Revisasolicitud
5 ytuma. Archiva
documento
Recibe solicitudy
6 fima de recibido
7 reforestacion. Elabora
oficiode respuestay
furna
Revisaofcio de
8 respuestaytuma.
Revisa oficio de
respuesta.
9
) No
Valida
% Recibe oficiode
10 —1 respuestafimadoy
uma
ReGHe olcio.
1 Notificaal
L__solitante |
Recibe oficiode
respuestade
reforestacion.
12
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Titular de Auxiliar Administrativo
Ciudadania, empresas |  Secretaria de la Centro de Acopio de
No. o P i DSyMA Departamento lzcalli | del Departamento lzcalli|  Inspector de DPIA P CEPA
y/o Administracion DSyMA Lago de Guadalupe
Sustentable Sustentable
3 Elabora oficio de
peticion de plantay
turna.
i ———
1 Revisa oficio de peticion
de plantay tuma.
- ——
Recbe ofciode
peticion de
planta, revisa y
autoriza o
solicita
correccion.
5 [ ) Tupa
si
] — |
= Tuma oficio de peticion
16 de plantaal DPIA
1 Recibe peticion de
17 planta. Entrega peficion
en el Centro de Acopio.
|| | eo— R
Recibe oficio de
pelicion de planta.
18 Entrega planta para
reforestacion. Firma
vale de enfregade
arbolado.
Recibe planta.
Transportala planta del
19 centro de acopio al lugar
donde se realizara la
reforestacion. elige rutas
adecuadas
| Preparael terreno,
quitando las hierbas y
maleza. Determinaen
qQue puntos del terreno
0 sevan a plantarlos
arboles. Determina que
espaciamiento se dejard
entre drboles.
| Realizaplaticas
N ambientales de
comorealizarla
|| reforestacion.
22 || Ejecutala plantacién
_— T :
Realizael
B manienimienio
(riesgo de auxilio)
_— —
Realizala evaluaciony
seguimiento mediante el
Célculodela
2% supenivencia.
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11.  Medicion.

NUmero de campanias de reforestacion

realizadas X 100 = Porcentaje de campanas de
Numero total de campafias de reforestacion reforestacion realizadas
programadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en las fichas informativas, en el archivo del
Departamento de Izcalli Sustentable.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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G00-17 Solicitud de donacién de arbolado.

1.  Objetivo.

Describir el método y orden secuencial de las actividades o pasos que se siguen para obtener
un tramite, Asi mismo establecer de manera formal los métodos de trabajo, precisar los
responsables de la ejecucion, control y evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacion
entre ellos y agilizar la gestion operativa del tramite.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Medio Ambiente, asi como a las
personas fisicas y/o morales que solicitan la donacion de arbolado.

3.  Referencias

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulos 101, 102 y
103, fraccion), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Octava, Del Departamento Izcalli
Sustentable, articulo 15, fraccién V) Gaceta Municipal No. 160, 10 de marzo de 2023,
sus reformas y adiciones.

4,  Responsabilidades

El Departamento Izcalli Sustentable es el area responsable de analizar peticiones de donacion
de arbolado y en su caso elaborar oficio de respuesta.

El Solicitante, debera:

. Solicitar informacion del servicio “Donacion de arbolado”, en la recepcion de la
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Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Recibir los requisitos para la donaciéon de arbolado y acudir a la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente y presenta oficio de solicitud por escrito en la
recepcion de la Direccion.

. Recibir nimero de folio para seguimiento de la solicitud.

. Agendar cita de recorrido, recibir al Auxiliar Administrativo del Departamento Izcalli
Sustentable y firmar acta de verificacion en campo.

. Acudir a la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.
. Recibir oficio de respuesta y firmar de recibido.

. Entregar en su caso oficio “Acuerdo de donaciéon y carta compromiso” en el Centro de
Acopio del Lago de Guadalupe.

. Recibir plantas y firmar vale de donaciéon de arbolado.
La secretaria de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente debera:

. Atender al solicitante escuchando sus necesidades, y entregar los requisitos.

. Revisar solicitud y documentacion. Si no estd completa no recibe solicitud, se indica lo
faltante. Si estd completo engrapar documentos, sellar y asignar folio de registro en el
formato de solicitud, sellar copia del formato y firma de recibido.

. Entregar solicitud a Direccion de Sustentabilidad y medio Ambiente.
. Recibe oficio de respuesta ya sea negativo o positivo.
. Notificar al solicitante para que acuda con ella al Departamento Izcalli Sustentable.

. Entregar oficio de respuesta.

El Titular de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

. Revisar solicitud.
. Turnar oficio al Departamento Izcalli Sustentable y archivar el documento.

. Revisar oficio de respuesta. Si valida firma. Si no valida le informa al Titular del
Departamento Izcalli Sustentable corregir.

. Turnar el oficio de respuesta firmado al Titular de Departamento lIzcalli Sustentable
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El Titular del departamento lzcalli Sustentable, debera:

o Recibir solicitud por parte de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.
. Firmar de recibido.

o Generar y entregar acta de verificacion al auxiliar administrativo del Departamento
Izcalli Sustentable

. -Revisar oficio de respuesta y turnar al titular Direccién de Sustentabilidad y Medio
Ambiente para firma.

. Recibir oficio de respuesta firmado y turnar a la secretaria de la Direcciéon de
Sustentabilidad y Medio Ambiente.

El Auxiliar administrativo del Departamento Izcalli Sustentable, debera:

. Recibir Acta de verificacion en campo de parte del Titular del Departamento Izcalli
Sustentable.

. Agendar el recorrido a campo via telefénica con el solicitante.

. Realizar recorrido de campo y anota las observaciones del lugar.
° Determinar si la donacion de plantas es viable o no.

o Emitir oficio de respuesta.

. Turna oficio de respuesta ya sea negativo o positivo al Titular del Departamento Izcalli
Sustentable.

El responsable del Centro de acopio del Lago de Guadalupe, debera:

o Recibir oficio de respuesta positiva “Acuerdo de donacion y Carta compromiso”.
° -Entregar la planta a donar.

° Entregar y firmar de vale de donacién de arbolado.

5.  Definiciones.

Acta de verificacién en campo: Formato utilizado par (a registrar las observaciones del
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personal técnico sobre las caracteristicas del lugar. Este permite determinar si la donacién en
el lugar es factible.

Acuerdo de donacién y carta compromiso: Documento que se entrega al solicitante con la
respuesta positiva de donacion de arbolado.

Condiciones agrondmicas: Se refiere a la serie de caracteristicas que presenta el suelo a
reforestar, asi como las facilidades para el mantenimiento del area.

Especie: Una especie es un conjunto de organismos o poblaciones naturales capaces de
entrecruzarse y producir descendencia fértil.

Oficio para solicitud de donacién: Formato con los datos minimos del solicitante y del lugar
donde se solicita la donacién de arbolado.

Oficio de contestacién: Documento que se entrega al solicitante con la respuesta de no
procede su peticion con las razones debidamente fundamentadas.

PMDU: Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

6.  Insumos.

Los requerimientos segln sea el caso son:
Para el caso de persona moral, ente gubernamental o asociacion:

. Copia certificada del acta constitutiva de la persona moral solicitante.

. Copia de carta poder o poder notarial del representante legal, notariada, y original para
cotejo.

. Copia de identificacion oficial con fotografia del representante legal, y original para
cotejo.

Para el caso de persona fisica:

. Copia de identificacion oficial con fotografia y original para cotejo

. Comprobante de domicilio original y copia para cotejo, con una vigencia no mayor a 3
meses.

Adicionalmente a los requisitos antes mencionados, el solicitante debera presentar un escrito
libre dirigido al TITULAR DE LA DIRECCION DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE, en el
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que se acompafie la informacién antes referida que aplique al caso, cumpliendo con los
siguientes requisitos:

a) Escrito plasmado en hoja membretada de la empresa, asociacion o entidad
gubernamental.

b) El escrito debera contener:

. Nombre de completo de la entidad que solicita la donacién, asi como los datos de
identificacion del representante legal.

. Domicilio para oir y recibir notificaciones.
. Numero telefénico para contacto

. Explicacion cual es el motivo de la donacién y si la misma se llevara a cabo con el
involucramiento de otras entidades privadas o de gobierno.

. Ubicacion geogréfica del sitio a ser reforestado (Coordenadas UTM) y/o Croquis de
localizacion (calle, entre que calles estara la plantacion, colonia y codigo postal)

. Indicar si se trata de via publica, parque o &rea comun.

. Acompaniar imagenes fotograficas en donde se pueda observar el estado actual del
sitio propuesto a reforestar.

. Propuesta de mantenimiento

. Anexar, cuando se trate de area comun nombres y firmas de anuencia de vecinos,
donde estén de acuerdo con el establecimiento del arbolado donado.
7.  Resultados.

Acuerdo de donacion y carta compromiso o contestacion.

8. Politicas.

. Horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

. El personal Técnico de campo debera contar en todo momento con credencial vigente,
asi como el acta de verificacion.

. Personal técnico con motivo de autorizaciones de donacion de arbolado debe verificar
el tamafo y uso del lugar y si existen en esta infraestructura urbana, para evitar
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afectaciones futuras, asi como las condiciones agrondémicas que permitan determinar
el nimero y especies propuestas a donacion.

. Se da en donacion los arboles cuando este sea con el fin de reforestar terrenos que
presenten procesos de deterioro a consecuencia de la degradacion de suelos, perdida
de vegetacion forestal o areas perturbadas por enfermedades o plagas, siempre y
cuando no sean lucrativas. Tratandose de especies y subespecies de flora, siempre que
se garantice la existencia de condiciones adecuadas para su desarrollo.

. Los vehiculos oficiales o particulares que sean utilizados para inspeccién en campo para
la autorizacién donacién de arbolado deberan presentar letrero alusivo del municipio
si es oficial o presentar credencial vigente de inspeccion si es particular con autorizacion
correspondiente del jefe de departamento.

. Revisar el Plano de Clasificacion del territorio perteneciente al PMDU, con el fin de
evaluar cudl es el estatus que guarda el predio propuesto a reforestacion y verificar si
es factible su realizacion.

. Si la respuesta es el documento de respuesta de solicitud (no autorizacion), se debe
indicar las razones que justifican en forma clara la razén de esta respuesta.

. Conducirse con actitud colaborativa y de unidad, fomentando el trabajo en equipo.

. Acatar las disposiciones juridicas y administrativas, sin perseguir intereses propios o
ajenos.

. Actuar con honestidad, congruencia, transparencia, imparcialidad y objetividad.
. Propiciar un ambiente laboral libre de violencia.
. Denunciar situaciones de violencia al interior del Departamento.

. Difundir los Principios, Valores y Reglas de Integridad que regulan la actuacién publica
frente a la ciudadania.

. Desempeiiar el empleo, cargo o comision conferido con lealtad y honestidad,
obteniendo Unicamente la remuneracion que el Estado otorga por el desempefio de la
funcién publica.

. Actuar en el ejercicio del servicio publico, representando tnicamente los intereses del
Departamento.

. Preservar la independencia y objetividad en su actuacion, estar libre de influencias o
circunstancias que comprometan de manera real o en apariencia el juicio profesional o
la actuacion imparcial del Departamento.
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S Adquirir y mantener actualizados los conocimientos y habilidades que garanticen el
cumplimiento de las tareas especializadas de cada servidor publico.

. Evitar cualquier conducta que pueda desacreditar al departamento y/o la Direccion de

Sustentabilidad y Medio Ambiente.

. Inhibir en su actuacion y en la de sus compafieros factores externos que pudieran
demeritar el buen desarrollo del servicio publico.

L Informar y ejercer responsablemente las actividades que se deriven del empleo, cargo

o comisién asignado.

9. Desarrollo.

Solicitud de donacién de arbolado.

No. Unidad Administrativa

1 Solicitante

2 Secretaria de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

3 Solicitante

4 Secretaria de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

5 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

6 Titular del Departamento Izcalli

Sustentable

172

Solicita informacién del servicio de donacion
de arbolado

Proporciona informacion del servicio y entrega
requisitos de solicitud de donacién de arbolado.

Recibir los requisitos para la donacién de
arbolado. Acude a la Direccion de Sustentabilidad
y Medio Ambiente y presenta oficio de solicitud
por escrito en la recepcion de la Direccién.

Revisa solicitud y documentacion. Si no esta
completa no recibe solicitud, se indica lo faltante.
Si esta completo engrapa documentos, sella y
asigna folio de registro en el formato de solicitud,
sella copia del formato y firma de recibido.
Entrega solicitud a Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

Revisa solicitud, turna oficio al Departamento
Izcalli Sustentable y archiva el documento.

Recibe solicitud y firma de recibido. Genera e
imprime acta de verificacion. Entrega acta de
verificacion en campo al Auxiliar administrativo
del Departamento Izcalli Sustentable.
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No. ‘ Unidad Administrativa Actividad

Auxiliar administrativo del

? Departamento Izcalli Sustentable

8 Solicitante
Auxiliar administrativo del

9 N
Departamento lzcalli Sustentable

10 Titular del Departamento Izcalli
Sustentable

1 Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

12 Titular del Departamento Izcalli
Sustentable

13 Secretaria de la Direccion de

Sustentabilidad y Medio Ambiente

14 Solicitante

Responsable del Centro de Acopio

L de Lago de Guadalupe

16 Solicitante

Recibe acta de verificacion en campo. Agenda el
recorrido a campo via telefonica con el solicitante.
Realiza recorrido de campo y anota las
observaciones del lugar.

Agenda cita de recorrido, recibe al Auxiliar
Administrativo del Departamento lzcalli
Sustentable y firma acta de verificacion en campo.
Determina si la donacién de plantas es viable o
no. Emite oficio de respuesta. Turna oficio de
respuesta ya sea negativo o positivo al Titular de
Departamento Izcalli Sustentable.

Revisar oficio de respuesta, y lo Turna a Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente para firma.
Revisa oficio de respuesta. Si valida firma. Si no
valida le informa al Titular del Departamento
Izcalli Sustentable corregir. Turna el oficio de
respuesta firmado al Titular de Departamento
Izcalli Sustentable

Recibe el oficio de respuesta firmado y turna a la
secretaria de la Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente

Recibe oficio de respuesta, ya sea negativo o
positivo. Notifica al solicitante para que acuda con
ella al Departamento de lzcalli Sustentable.
Entrega oficio de respuesta.

Acude a la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente. Recibe oficio de respuesta firma de
recibido. Entregar en su caso oficio "Acuerdo de
donacién y carta compromiso” en el Centro de
Acopio del Lago de Guadalupe.

Recibe oficio de respuesta positiva “Acuerdo de
donacién y Carta compromiso”. Entrega plantas a
donar. Entrega y firma vale de donacion de
arbolado.

Recibe planta y firma vale de donacién de
arbolado.

173

Afio 2024 8 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



384

Manual de Procedimientos s de Direccién de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente p Cuautitlan izcalli Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente

10. Diagrama.

Inicio
1
olicta Tnformacion de
senicio de donacién
de arbolado
Tirega requIsiios de
2 solicitud de donacién

[

3 | Recibe los requisitos y
presenta oficio de

solicitud por escrito

Revisa soliciud y
No

iLa

esth
4 completa?

si
Engrapa documentos,
sella y asigna folio.
Reusa solicitud, tuma
oficio y archiva el

5 | documento.

1
Recibe solicitud y firma
de recibido, Genera e
6 imprime acta de
verificacion. Entrega acta
de verificacion en campo

Recibe acta de

en campo.
7 Agenda el recorrido a
campo via telefonica,
y lo realiza.
Agenda cita de
ecibe al B

8 | Auxiliar Administrativo

y firma acta de Genera oficio de

werificacion_en campo respuesta y tuma ol

oficio al Titular de
Departamento Izcalli
Sustentable.

Revisa oficio, y 1o

10 entrega a DSyMA
para firma

Revisa respuesta para P
el solicitante.

1
ha
respuesta
valkida’
Si
— |
12 Recibe oficio y tuma
T
[
13 Notifica al solicitante y

entrega oficio de

Recibe oficio de
respuesta y firma de
14 recibido. Entrega en

su caso oficio al
Centro de Acopio del

Lago de Guadalug

Recibe el oficio de
respuesta, entrega
15 plantas, entrega y
firma vale de
donaci6n.
donneion

Recibe Planta y firma
vale de ion.

"
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11.  Medicion.

Ndmero de solicitudes con respuesta dentro

del limite maximo de dias nominales Porcentaje de solicitudes

establecidas X100 = atendidas

Numero de solicitudes recibidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento Izcalli Sustentable de la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato DSyMA/DIS/DA; Acta de verificacién en campo para donacién de arbolado:
Formato en 1 pagina utilizado para registrar las observaciones del personal técnico de campo
sobre las condiciones del terreno a donacion. Este permite determinar el trabajo mas
conveniente a autorizar para la correccion de estos o proporciona respuesta de no procede.

Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente A
-
Lo
IZCALL
2023 Afo ded Septuagésimo Aniversario del Reconotimiento ded Derecho al Voto de las Mujeres en México'
I Acta de verificacion en campo para donacion de arbolado I E Expediente |
]
I_T n Cuautitlan Izcalli, Estado d sxico, siendo las horas con i del dia
4 delmTLdel delanodosmllvemhtres yen ion a la solicitud de 0

por la , Tel . Se lieva a cabo Iavenﬁcacnonencampodsmo

q:puesto donadmr' ubicado
8
nicipio de Cuauﬁﬂan lzcalll. Estad de Mexico.

Acto eneli antes referido y que es senalado para llevar a cabo los trabajos de reforestacion

que motivan la sollchddT a de serel , por medio de Ia o Ias siguientes coordenadas,

latitud norte e : itud oeste y por que prop la p

visitada, quien dijo [10 [ identifica con
1 folo— 2 I expedida por

con domicilio en
Municipio de Cuautitlan lzcalli, Estad de Mexi Acto guido, se a ci tanciar lo
14
En cumplimiento a lo dispuesto por el afbculo 128 fraccion X del codigo de p i i ivos del Estado de Mexico,
el visitado podra i lo que a su d con ion a las i i se le hace

saber que podra hacer uso de este derecho por escrito, dentm del término de tres dias sngmemes a la fecha en que se hubiere
levantado el acta, en uso de |a palabra el visitado

KT

Por lo que no habiendo mas que agregar a la pre y una vez leido su contenido cons:ste en dos fojas dfiles, se da por
terminada la presente diligencia, siendo las n horas con

en que se actia, asimismo, para su debida constancia legal, asienta que el (la) C.___
18 recibe copia fiel de la presente acta debidamente
firmada.
TECNICO DE CAMPO VISITADO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 1. Formato DSyMA/DIS/DA; Acta de verificacién en campo para donacion de arbolado
(instructivo)

Objetivo: Que el personal técnico obtenga toda la informacion necesaria para realizar
el dictamen de autorizacion o de rechazo.

Distribucion y destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante

del servicio.
Numero Concepto Descripcién
. No. de expediente que genera la secretaria de

(s No. de Expediente P qued

arbolado.
2 Hora Indicar la hora en la que se realiza el recorrido

. Indicar los minutos en la que se realiza el

3 Minutos .

recorrido.
4 Dia Dia en que se realizo el recorrido
5 Mes Mes en que se realizo el recorrido
6 Nombre del solicitante Indicar el nombre completo del solicitante.
7 Teléfono del solicitante Indicar el nimero telefénico del solicitante
8 Direccion Indicar la ubicacion del sitio.

En el sitio se toman exactamente las

Coardenadas GRSy Flanio coordenadas GPS y el Plano se detallara en

de Ubicacion % S
oficina en base a la ubicacién tomada.
10 Acreditacion del solicitante | El solicitante o representante se debe identificar
o representante con documento oficial vigente.
Documento con el que se s
11 q Nombre de documento oficial

acredita

12 Fole .del dogumient En el caso de INE: clave de elector
acreditador

Direccion con la que esta registrada la

13 | Domicilio identificacién oficial

Definir tamafio del sitio, tipo de suelo, arboles

14 Descripcion del lugar
que se encuentran en la zona, usos que se le da
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a la zona, otras.
: El solicitante puede realizar comentarios o
15 Comentarios :
sugerencias.
16 Hora Indicar la hora en la que se termina el recorrido.
: Indicar los Minutos en los que se termina el
17 Minutos : q
recorrido.
18 Nombre Nombre del solicitante
19 Personal técnico Nombre y firma del personal técnico
20 Solicitante Firma del solicitante

Anexo 2. DSyMA/DIS/2023; Formato de donacién de arbolado: Documento que se expide y es
entregado al solicitante con la autorizacion o negativa de donacion de arbolado. Este formato

puede definirse de varias maneras, en funcién del dictamen derivado de la visita al sitio por

parte del personal técnico:

1. Puede ser respuesta afirmativa

2. Puede ser negativa definitiva, por estar el expediente incompleto o resultado del
analisis del Plano de Clasificacion del territorio perteneciente al PMDU o negativa
parcial, debido a que la temporada de lluvias se ha terminado

6. Todas las respuestas deben de ser de acuerdo con la inspeccion en sitio y
fundamentada.

7. Entodos los casos debe de llevar los siguientes datos:

No. de Oficio: DSyMA/DIS/0000/2023.

Asunto: Acuerdo de donacion y carta compromiso (en caso de autorizacion) o
respuesta a solicitud (en caso de negativa)

Lugar y fecha de expedicion el oficio.

Fundamento legal.

Datos del solicitante: Nombre, direccién, teléfono.

Folio de solicitud

Descripcion del dictamen.

Términos y condicionantes
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. Firma del jefe de Departamento y de la Direccién de Sustentabilidad y medio
Ambiente.

Ejemplo de formato de autorizacién

“y y - Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente ’_\
. Cuautitidn izcalli H. Ayuntamiento de Cuautitian kzcalli 2022-2024 A=A
k—i‘ iSomos futuro?

IZCALLI

eptisagésima Antversaria ded Reconotimiento ded Derecho al Viotn de ks Mujeres en México”

Oficio: DSyMA/DIS/IXXXX/2023
Asunto: Acuerdo de donacién de Arbolado y Carta Compromiso.

ACUERDO DE DONACION Y CARTA COMPROMISO
Cuautitlan Izcalli, Estado de México a XX de XXXX de X0XXX.

La que suscribe M. en C. Lily Marlene Chavez Campuzano, en mi cardcter de Titular de la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, de la Administracion Publica Municipal de
Cuautitian Izcalli, cargo que me fue conferido mediante el nombramiento de fecha ocho de agosto
de dos mil veintidos. Con fundamento en los articulos 92 y 94, fracciones Il, VI, y VIII, del Bando
Municipal 2023, del H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautitldn Izcalli, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, el 5 de febrero de 2023;
asi como 7, fracciones 11, VI, XX, XXI, XXl y XXIlI, 15, fracciones V y VI, del Reglamento Intemo
de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente del Municipio de Cuautitian Izcalli, Estado
de México, en ejercicio de las atribuciones conferidas a esta Direccién a mi cargo, emito el
presente Acuerdo de Donacién de Arbolado y Carta Compromiso.

Que el C. XXXXXXXXXXXXXX, con domicilio para oir y recibir notificaciones en
XOOOXXXXXXXXXX, Cuautitidn lzcalli, Estado de México, teléfono XXXXXXXX, solicito la
reforestacién de un terreno baldio, ubicado sobre Camino a las Minas a espaldas de la Escuela
Primaria Rosario Castellanos; y a la que le fue asignado el nimero de folio interno XXXX, de
fecha seis de julio de dos mil veintitrés; sobre el particular le informo lo siguiente:

El veinte de julio de dos mil veintitrés, personal adscrito a la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente realizé un recorrido de campo al sitio propuesto a donacion en coordinacién con el
solicitante, observando en las coordenadas X: 475030; Y: 2175126 dos sitios; unos donde se
presentaba gran cantidad de arbolado que ha decir del solicitante estos fueron sembrados por
los propios vecinos, ademds se presentan juegos infantiles, asi como canchas de basquetbol. En
este sitio se pueden colocar arboles de porte chico y mediano en los sitios donde existan claros.

El segundo sitio de aproximadamente 5,051.48 m?, sin vegetacion, donde se pueden colocar
arboles de porte chico, mediano y grande, que generen sombra y que regeneren el suelo, en un
acomodo de tres bolillos (zig-zag), con seis metros minimo de separacion para el caso de arbol
grande, mientras que cuatro o cinco metros para arboles chices y medianos. No omito mencionar
que las especies se tiene que colocar alejadas de paredes y/o ductos de agua, gas y electricidad.

Que, verificande el Plano de Clasificacion del temitorio, perteneciente al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Cuautitidn Izcalli (PMDU), el sitio se categoriza como: Area Urbanizable
(AU), por lo que la donacion es favorable.

Av. La Super N° 7-Ay ¥ 7-B Minz. C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de México
Teléfono: 55-5864-0982
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Ao ded Septuagésimo Aniversario ded Reconocimiento del Derecho al Voto de ks Mojeres en México™
TERMINOS Y CONDICIONANTES:
PRIMERO. - La Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, dona en favor del C.
XXXXXXXXXX, la cantidad de 90 drboles de las especies que a continuacion se detallan:
N° de — . Estado de
individ Nombre comiin Nombre cientifico
10 Ciprésitaliano | Cupressus sempenirens ueno |
5 Fresno (cartucho) Eraxious udhei ueno
10 Trueno (cartucho) Ligustoum lucidum. ueno
10 Acacia azul (cartucho) Acacia saligns Jueno
5 Jacaranda (cartucho) Jacaranda mimesifolia Bueno
10 Liquidambar (cartucho) |  [Liguidambar stracifiua Bueno
Tulipan africano Soathodea sp.
1 Palo prieto (cartucho) |  Pigus greggi ueno
10 Pino Moctezuma (cartucho) |  Pino mipctezumae Jueno
S Laurel de la India Ficus tetusa ueno
10 Patas de vaca | Bauhinia variegata bueno
Total 90

Afio 2024

SEGUNDO. - Los individuos arboreos donados y descritos en el Término Primero del presente
acuerdo, son donados con la finalidad de contribuir a la campafia de reforestacion 2023 del
Municipio de Cuautitidn Izcalli dentro del drea verde, ubicada sobre Camino a las Minas a
espaldas de la Escuela Primaria Rosario Castellanos, Cuautitlén Izcalli, Estado de México.

Imagen 1. Sitio propuesto a donacion

Av. La Stper N° 7-Ay ¥ 7-B Mz C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitidn Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 55-5864-0982
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Imagen 2. Planos de zonificacion del sitio propuesto a donacion, segin el PDMU

TERCERO. - El Donatario C. XXXXXXXXXXXXX, manifiesta que, los ejemplares arboreos
descritos en el Término Primero, serdn Unica y exclusivamente utilizados como parte del drea
verde, ubicada sobre Camino a las Minas a espaldas de la Escuela Primaria Rosario Castellanos,
Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

CUARTO. - Manifiesta el Donatario, hacer uso correcto y adecuado del arbolado que le estd
siendo donado, para beneficiar al medio ambiente y a la poblacion del Municipio de Cuautitian
Izcalli, Estado de México.

QUINTO. - La presente Donacion se sujeta a las siguientes condicionantes:

1. La persona Donataria debera llevar a cabo las gestiones administrativas ante cualquier
dependencia de cardcter Federal, Estatal y/o Municipal, para la intervencion de predios con
motivo de la reforestacion que se llevara a cabo.

2. Lapersona Donataria, se compromete a llevar a cabo el mantenimiento y cuidado de la o las
zonas reforestadas, con recursos propios o gestionando dicho mantenimiento a través de la
ciudadania organizada u organizaciones civiles sin fines de lucro. La Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente, se reserva el derecho a realizar, en cualquier momento,
visitas de verificacion a fin de comprobar la supervivencia y el mantenimiento del arbolado
donado.

3. La persona Donataria se compromete a mantener una tasa de sobrevivencia del 85% de la
totalidad de los individuos arboreos donados y que se describen en el Término Primero.

Av. La Stper N° 7-Ay ¥ 7-B Mz C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 55-5864-0982
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‘.' ! i Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente G
g Cuautitién izcalli H. Ayuntamiento de Cuautitian kcalli 2022-2024 ‘-‘-A
h {Soemos futuro! .
>y IZCALLI

“2023. ded Septusgésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de ks Mujeres en Méxice®.

4. Deberd dar el mantenimiento con base a los siguientes criterios: 1) Realizar una cepa con
una profundidad minima que cubra el cepellon, la cual debera humedecerse un dia antes a

realizar la plantacion; 2) Podar las raices que se encuentren fuera de la base de plastico
previo a refirar este para colocar el drbol en la cepa; 3) Una vez plantado el drbol realizar el
cajete; 4) Realizar el tutoreo de los arboles plantados que asi se requieran; 5) Proporcionar
riego de auxilio cada tercer dia por lo menos durante el primer afio del establecimiento,
tomando en cuenta que en temporada de lluvias, el riego de auxilio serd menor en su
aplicacion; 6) Fertilizar la(s) planta(s) fres veces al afio como minimo, aplicandolo sobre el
cajete.

SEXTO. - El Donatario firma el presente ACUERDO DE DONACION Y CARTA COMPROMISO
y se compromete a cumplir con todos y cada uno de los Términos y Condicionantes plasmados
en el mismo, haciéndose en este acto y con su firma conocedora de los alcances del presente
documento.

SEPTIMO. - Se hace del conocimiento del Donatario, que el incumplimiento de los Términos y
Condicionantes del presente acuerdo, seran sancionado por esta Direccion de Sustentabilidad y
Medio Ambiente, quien determinard mediante procedimiento el dafio ambiental y, en su caso,
aplicard las sanciones que los ordenamientos juridicos prevén.

OCTAVO. - Se hace de conocimiento al donatario que la planta se recoge en el Centro de Acopio
del Lago de Guadalupe, ubicado en: calle Cisnes, s/n, esquina Papagayo, colonia lago de
Guadalupe, de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 15:00 horas.

AUTORIZO

M. EN C. LILY MARLENE CHAVEZ CAMPUZANO
DIRECTORA DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE

XXX XXXXXXXXX (FIRMA)
SE COMPROMETE Y SE HACE SABEDOR DE LOS TERMINOS
Y CONDICIONANTES DEL ACUERDO QUE SUSCRIBE

C.c.p. Archivo
LMCClsasp

Av. La Stper N° 7-Ay ¥ 7-B Mnz. C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitidn Izcalli, Estado de México
Teléfono: 55-5864-0982
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IZCALLI

“2023. Afio del Septusgésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Vioto de kas Mujeres en México”

Oficio: DSYMA/DISAHOOOU2023
Asunto: Acuerdo de donacion de Arbolado y Carta Compromiso.

ACUERDO DE DONACION Y CARTA COMPROMISO
Cuautitian Izcalli, Estado de México a XX de XXX de XXX

La que suscribe M. en C. Lily Marlene Chavez Campuzano, en mi caracter de Titular de la
Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, de la Administracion Pdblica Municipal de
Cuautitldn Izcalli, cargo que me fue conferido mediante el nombramiento de fecha ocho de agosto
de dos mil veintidés. Con fundamento en los articulos 92 y 94, fracciones II, VI, y VIII, del Bando
Municipal 2023, del H. Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli, publicado en el Periédico
Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitian Izcalli, Estado de México, el 5 de febrero de 2023;
asi como 7, fracciones 11, VI, XXX, XXI, XXIl y XXIlI, 15, fracciones V' y VI, del Reglamento Interno
de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente del Municipio de Cuautitidn Izcalli, Estado
de México, en ejercicio de las afribuciones conferidas a esta Direccion a mi cargo, emito el
presente Acuerdo de Donacion de Arbolado y Carta Compromiso.

Que el C. XXXXXXXXXXXXXX, con domicilio para oir y recibir notificaciones en
XXXXXXXXXXXXX, Cuautitldn lzcalli Estado de México, teléfono XXXXXXXX, solicitd la
reforestacion de un terreno baldio, ubicado sobre Camino a las Minas a espaldas de la Escuela
Primaria Rosario Castellanos; y a la que le fue asignado el nimero de folio interno XXXX, de
fecha seis de julio de dos mil veintitrés; sobre el particular le informo lo siguiente:

El veinte de julio de dos mil veintitrés, personal adscrito a la Direccion de Sustentabilidad y Medio
Ambiente realizé un recorrido de campo al sitio propuesto a donacion en coordinacion con el
solicitante, observando en las coordenadas X: 475030; Y: 2175126 dos sitios; unos donde se
presentaba gran cantidad de arbolado que ha decir del solicitante estos fueron sembrados por
los propios vecinos, ademas se presentan juegos infantiles, asi como canchas de basquetbol. En
este sitio se pueden colocar arboles de porte chico y mediano en los sitios donde existan claros.

El segundo sitio de aproximadamente 5,051.48 m’, sin vegetacion, donde se pueden colocar
arboles de porte chico, mediano y grande, que generen sombra y que regeneren el suelo, en un
acomodo de tres bolillos (zig-zag), con seis metros minimo de separacion para el caso de arbol
grande, mieniras que cuatro o cinco metros para arboles chicos y medianos. No omito mencionar
que las especies se tiene que colocar alejadas de paredes y/o ductos de agua, gas y electricidad.

Que, venficando el Plano de Clasificacion del territorio, perteneciente al Plan Municipal de
Desarrollo Urbano de Cuautitldn Izcalli (PMDU), el sitio se categoriza como: Area Urbanizable
(AU), por lo que la donacion es favorable.

Av. La Super N° 7-Ay ¥ 7-B linz. C-44-A, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfono: 55-5864-0982
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Ejemplo de negativa total:

"" < ~ Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente
- T Cuautitién kzcali H. Ayuntamiento de Cusutitiin Izcalli 2022-2024 A=)
F (S<orrriot WA
> - AR del & o , e oo sl Disvacho 513 g eALLl
1023 Afo del Septuagisime Asiversirio del Reconotissents del Dereche al Veto de las Mujeres en Méried
Oficio:DayMA/DISXOC2023

Asunto: Respuests a peticion
Cuautitidn Izcalli, Estado de México, XX de XOXXXXX de 2023.

C. XXXXXXXXXX
IO ICAKANK
HOOCOCOODOOON

CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.
TELEFONQ: XXX0000M

PRESENTE.

Ls que suscribe M. en C. Lily Marlene Chavez Campuzano. en mi cardcter de Titular de la Direccién
de Sustentabilidad y Meadic Ambiente de la Administracién Pdblica Municipal de Cuautitidn Izcalli,
cargo que me fue conferide mediante el nombramiento de fecha ocho de sgosto de dos mil veintidds.

Por medio de este conducto le envio un cordial saludo, &l mismo tiempo me permito dar stenta
respuesta a la paticion ingresads a ests Direccion 8 mi cargo por la C. XXXXXXX y s |z que le fus
asignada el nimero de folio interno XXXXX, de fecha XX de XXOOOOOK de 2023, donde solicita la
rehabilitacion de un jsrdin de unos 50 m2, ubicado en la calle Violetas.

En este orden de ideas, la Direccidn de St bilidad y Medio Ambiente informa lo siguiente:

El 24 de marzo del presente afio. perscnal adscrito 2 |a Direccién a mi cargo realizé un recorrido de
campo en coordinacién con el solicitante al sitio propuesto s rehabilitacidn, observéndoss en las
coordenadas X: 478334; Y: 21737231, un éres desprovista de vegetscion, de aproximsdaments 50
metros cusdrados y donde a decir de |a solicitante se estscionan autos.

Fue revisado el Plan Municipal de Desarrollo Urbano de Cusutitién Izcslli vigente, encontrando lo
siguiente: Dentro del Plano de Clasificacion del Territorio. el drea propuesta s rehabilitacion se
encuentra dentro del poligono de Equipamiento, por lo que este sitio estd destinado para el sector
educativo, de salud, comercio, entre otros.

Per lo anterior esta Direccion le sugiere, dirigirse primeramente a la Direccién de Desarrolle Urbano
y & Tenencia de | Tierra, para saber el uso de suelo programado de donde se solicits la rehabilitacion,
con la finalidad de ver la visbilidad de lo antes mencionado. No omito mencionar que una vez que se
cuente el dictamen favorable por porte de Iz Direccién de Desarrollo Urbano, la Direccidn a mi cargo
podra continuar con los frémites para |a rehabilitacion de dicho espacio.
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"v S , Direccion de Sustentsbilidad y Medio Ambiente 6
. " Cusutitién txcalli H. Avuntamiento de Cusutitiin Izcalli 2022-2024 A=)
B R

oA

AR del Soptuspssima Aniversario dul Reconotmiunts def Deredho ol Voo de s Mujores an Masks”

Sin més por el momento, quedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracidn.

ATENTAMENTE

M. en C. LILY MARLENE CHAVEZ CAMPUZANO
DIRECTORA DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE

C.cp. Archiva
LMCC53%R
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Ejemplo de negativa parcial:

g AT . Dérceritn e Setratzbilisad v Medis Ambicms f‘

- e SmEsen . H. Ax dc Corastittin Izcalli 2 A=)

> ; ' Srml
Uhoo: DRAMDISOO00UI0ZI
Amursc: Txrcosrs ® ool oiud

u mcall, de X e KX dw 2022

. RRREN
EREKKK
T REEEX
HRRREK
KKK
AR
TELEFOND: KKKKKX
TUMHED SLEC T IEURIDL: XXEXKXXX
FREESENIE
La gum sacrize M. en O Lily (3 H - e Tiuer 2 @ Drecsdn de Sume-tes cec y Ved o Smtierts,
Ee Cumotine Izzadl, cargs gon e e corfecico ol 02 2w agoais S8 oo il verisida, pormechs S8 R DORIETEE 1 80 MEsOn B 3y et
e Szrmcin o Srtoes care celoteater @ EEEEENNEE, Uocmdc e KEKKKX, e O zcal, de -

Facw oe B corosimeis 1o agu et ie:

a Cus el @ ce ysgieTors ce presecis oo, persccel ssaoiic @ sais doscoidn resird on reccmoc en coletorecdn con loa
= w lugar ram T ZosE B ShmeteD L dreE rovirm S vegeiasids Sioece 2orreteban o
mrooiss ow ipo socel pio, aceTis 38 preasTistes peTiscotes oe Grooles gow hesien 3o - e
coms; pinc, cedro ¥ mecguie.

& T ao3ien SIDECOF DU 30T SCLQESDE ST EOEEY S8 SIDETT et iD, por s Dusl preEsenien DoCE T mu e vegeEsiin, gus TE Seor
@8 o 30 CEETIEE 38 DOICE DOTE BT EEID ITOED UeDEE Darm b=m ) R Aaf miarms Sueanis o recsrrisc
E_ ] = 8= »zorw im = ECETITTETR TUkME 30 o3 puricy e ol memson d3e pErgae,
CArm e ier relsIEaler SINED U8 T BE eTCueniten Sentt S mars.

= Cus certrodel Tesniens o prociEco oue IENETTOE 8T S IiENT B, BoiuE Mt ie i Diressidn 0o custE con Erbc de tema a prepms
JaBEE BSHCLECC DATE (B DI0E [0, D DEnos, a8 0 erminegn SOrETEE SO0 CENE DIENEE SUE 38 ansUenire an deamsis
¥ DR IN DTEETCE U I DETE N BgLnied "W IrEREs onel, DUTSIETIESEE DETE @ rSaTE ieTpsrece 2w buvies

4 Debizo m e DEE MEDLENCE S8 DOESTIET0T Gus I e St es eate 8NS, B U B STooresE oe | Uaes B3tk B puTis de ssezer y a
G- a0 2ley peasdcza toc i lemporacis de Mo e Jrecsin mcomieancs goe ® ceforaainsin 38 poapsToE pEtE Toica de e

wmporede o ovies (Junic), pate saegores e mEpTr porceringg S aohoevvetom oe lox nemcuoe.

= =Ea por el MOTEND. SUSSD § IuUR SrZENES CETE Cugue SusE © soermsdn.

AIENIANERNIE

WL own O LILY MAIGLERE CHAVES CANITULAND
101U ASE L= LA LIHECCION Lis SUS TEN | ASILILAL ¥ MELIC AMEBIERIE

) Cromertitl 2 [xralli, Evtado & Mexico.

T-A vy 7B, Mg C44-A, Col. Coztro Urbane,
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Anexo 3. Vale para entrega de planta, entregado por parte del Centro de Acopio del Lago de

Guadalupe: Formato que se entrega para validar que ha sido entregada la planta.

-

- Cuautitisn tzcalli

Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente

2022.2024 S
stado de Mexxo® P »

RCALLI

Somos Aure!

VALE DE DONACION RECIBIDA

mo:o@ aoa-ﬁ m M Oficio autorizacion: m M

4
Nombre: P—

) !

Especie (s) s No. De ejemplares

>=:3.® O.i.:n:onnn-o:noulal Tamafio de del cepellén 9
e N

Con fundamento en los articulos 6; fracciones I, 11, 11, XV, XXXIV, XXXVIII; 66, 67, 68, 92, fracciones |, inciso g),
W, inciso ), d) v IV inciso a); 93, fraccidn 1; 165, fraccion IX, 169, fraccidn IX; 177 v 179 del Reglamento
Municipal de Proteccién al Ambiente para el Desarrollo Sostenible del Municipio de Cuautitidn lzcalli

ENTR RECIBIO
O

DPIA NO! IRMA

Avenida La Super, Lt3, N*7.A v 7-B, Maz, C44-A, Colonia Centro Urbano, CP. 54700, Cuautitlin Izcalli, Estado de
México.  Teléfono 55.5864-0982

187

www.cuautitlanizcalli.gob.mx

8 de abril

Afio 2024



Manual de Procedimientos

Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente

2022-2024

398

e Direccién de
ﬁ Cuautitian Izcalli Sustentabilidad
iSomos futuro! y Medio Ambiente

Anexo 3. Vale para entrega de planta, entregado por parte del Centro de Acopio del Lago de
Guadalupe: Formato que se entrega para validar que ha sido entregada la planta. (instructivo)

Objetivo: Que el personal técnico obtenga toda la informacién necesaria para realizar
la entrega de plantas.
Distribucion y destinatario: El formato se genera en copia y se entrega al solicitante del
servicio.
Numero Concepto Descripcién
1: Folio No. de folio que se genera en la DSyMA
2 Fecha Indicar la fecha de entrega de planta.
3 Oficio de No. de expediente que genera el Departamento de lzcalli
autorizacion. Sustentable
4 Nombre Nombre del solicitante
5 Especies Nombre comun de la planta que se esta entregando.
6 No. No. de ejemplares que se estan entregando.
7 Altura Altura en cm de las plantas que se estan entregando.
8 Diametro Diametro en cm del tronco del arbolado.
Tamafio del ~ :
9 aman{o € Tamafio del envase del cepellon
cepellon
10 DPIA Firma de quien entrega la planta.
1 Solicitante Firma de quien esta recibiendo la planta

Afio 2024
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G00-18 Gestion integral de manejo de
residuos en los médulos de acopio.

1.  Objetivo.

Fomentar el cambio de habito y actitud hacia el consumo desmedido y derroche de recursos
naturales con la participacién de todos los sectores de la poblacién en programas de
separacion, clasificacion y disposicion adecuada de los residuos sélidos reciclables, a cargo
del Departamento de Conservacion, mismo que se elabora en armonia con el Plan General
de Trabajo de la Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente y con la normatividad
ambiental vigente.

2. Alcance.

Se aplicara a todos los médulos de reciclaje, asi como contenedores de recoleccion de papel,
dentro del ambito territorial del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

3. Referencias

. Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-21-SeMAGEM-RS-2019, para la Instalaciéon y
Operacién de los Centros Integrales de Residuos en el Estado de México, Gaceta de
Gobierno, 12 de noviembre de 2019.

. Bando Municipal 2024 de Cuautitlan Izcalli, (Titulo Decimo Noveno, De la Proteccion
Ecologica y Mejoramiento del Medio Ambiente, Capitulo Unico, articulo 103, fraccién
I1l), Gaceta Munciipal No. 283, 05 de febrero de 2024, sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, del
Municipio de Cuautitlan Izcalli, (Capitulo Segundo, De la Organizacién Interna y de las
Atribuciones de sus Unidades Administrativas, Seccion Séptima, Del Departamento de
Conservaciéon Ambiental, articulo 14, fracciones Il, Ill, VI, V, VI, VIl y VIII) Gaceta
Municipal No. 160, 10 de marzo de 2023, sus reformas y adiciones.
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4. Responsabilidades
Poblacién y/o empresa, debera:

. Entregar los residuos sélidos urbanos reciclables debidamente clasificados en los
maodulos de acopio.

s Solicitar la constancia de empresa comprometida con el medio ambiente.

o Recoger constancias de empresa comprometida con el ambiente

El Titular de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente, debera:

Recibe constancia de empresa comprometida con el ambiente.
. Firma la constancia de empresa comprometida con el ambiente.

. Envia la constancia de empresa comprometida con el ambiente al Titular del
Departamento de Conservacion Ambiental.

. Recibe el informe quincenal.

El Titular del Departamento de Conservacion Ambiental, debera:

. Recibe la solicitud de constancia de empresa comprometida con el ambiente.
. Realiza la constancia de empresa comprometida con el ambiente.

. Envia constancia de empresa comprometida con el ambiente al Titular de la Direccion
de Sustentabilidad y Medio Ambiente

. Recibe la constancia de empresa comprometida con el ambiente.

. Notifica a la empresa solicitante que su constancia de empresa comprometida con el
ambiente se encuentra elaborada y pueden pasar a recogerla.

. Recibe el informe quincenal.

. Envia informe quincenal al Titular de la Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente

El responsable de los médulos de acopio, deberé:

Recibe a la poblacion y/o empresa que llevan sus materiales inorgénicos
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. Realiza la depuracion de materiales inorganicos recibidos y los coloca por categoria en
el area de acopio

. Realiza la clasificacion y cuantificacion de peso.
. Clasifica, ordena y dispone para la entrega y disposicion final.

. Recibe solicitud de constancia de empresa comprometida con el ambiente y verifica
que esté debidamente llenada y que los datos referidos sean correctos

. Llamara al operador del vehiculo que realiza recoleccion de los materiales reciclables.
. Llena una bitacora con los materiales que le entrega al encargado de la colecta.

. Entregara un reporte quincenal al Titular del Departamento de Conservacion
Ambiental.

El Operador de Vehiculo, debera:

e Recibe notificacién de los modulos de acopio para realizar la recoleccion.
e Programa la recoleccion de los materiales en los médulos de acopio
e Acude a recoger los materiales a los médulos de acopio.

e Trasladar a su disposicion final para ser aprovechados los residuos sélidos urbanos

5. Definiciones.

Acopio: Es la recoleccion de residuos para su posterior tratamiento o disposicion.

Residuos soélidos: Son aquellos que se generan en las actividades humanas y que no tienen
un valor econémico.

Mbdulos de acopio: Son instalaciones donde se reciben los residuos sélidos para su posterior
clasificacion y reciclaje.

Disposicion final: Es el destino final de los residuos, ya sea su reutilizacion, reciclaje,
tratamiento o eliminacion.

Reaprovechamiento: Es la utilizacion de los residuos para generar nuevos productos o
servicios.

Revalorizacion: Es el proceso de recuperacion del valor econémico de los residuos.

Reciclaje: Es el proceso de convertir residuos en nuevos productos.
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Residuos sélidos urbanos (RSU): Son aquellos que se generan en las actividades domésticas,
comerciales, industriales y de servicios, en los centros urbanos.

Separacion de residuos: Los residuos solidos urbanos se deben separar en dos fracciones:
organica e inorganica. La fraccion organica se puede compostar o aprovechar como biogas,
mientras que la fraccion inorganica se puede reciclar.

Gestion integral: La gestion de residuos solidos urbanos debe ser integral, es decir, que debe
considerar todas las etapas del proceso, desde la generacion hasta la disposicion final.

N

Insumos.

Formato de solicitud de constancia de empresa comprometida con el ambiente firmado
por el solicitante (original y copia])

Bitacora interna.

7.  Resultados.

Constancia empresa comprometida con el ambiente (en el caso de requerirla)

8. Politicas.

e Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 am a 6:00 pm.

9. Desarrollo.

Planeacion y ejecucion de campaiias de reforestacion.

No. Unidad Administrativa Actividad

Acude a uno de los 6 médulos de acopio ubicados
1 Poblacion y/o Empresa en el Municipio, a dejar el material reciclable
debidamente clasificado.

Encargado de los médulos de Recibe a la poblacién y/o empresa que llevan sus
acopio materiales inorganicos
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No. Unidad Administrativa Actividad

Encargado de los médulos de

3 :
acopio

1 Encargado de los médulos de
acopio

5 Encargado de los médulos de
acopio

6 Poblacion y/o empresa

7 Poblacion y/o empresa

8 Poblacion y/o empresa

9 Encargado de los médulos de
acopio

10 Encargado de los médulos de
acopio

P Encargado de los médulos de
acopio

15 Titular del Departamento de
Conservacion Ambiental

13 Titular del Departamento de
Conservacion Ambiental

il Titular del Departamento de

Conservacion Ambiental

Afio 2024

8 de abril

Realiza la depuraciéon de materiales inorganicos
recibidos y los coloca por categoria en el area de
acopio.

Realiza la clasificacion y cuantificacion de peso.

Clasifica, ordena y dispone para la entrega y
disposicion final.

Se registra en una bitacora interna del médulo
de acopio, con los siguientes datos: nombre y
comentarios del servicio que recibi por parte del
personal del moédulo llenando al mismo tiempo
bitacora.

Solicita constancia de empresa comprometida con
el ambiente.

Entregar solicitud de constancia de empresa
comprometida con el ambiente debidamente
llenada.

Recibe la solicitud de constancia de empresa
comprometida con el ambiente.

Verifica que la solicitud de constancia de empresa
comprometida con el ambiente esté debidamente
llenada y que los datos referidos sean correctos.
Envia la solicitud de constancia de empresa
comprometida con el ambiente al Titular del
Departamento de Conservacion Ambiental la

constancia de empresa comprometida con el
ambiente.

Recibe la solicitud de constancia de empresa
comprometida con el ambiente.

Realiza la constancia de empresa comprometida
con el ambiente.

Envia constancia de empresa comprometida con
el ambiente al Titular de Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

404

Direcciéon de

Gobierno de
Direccién de sustentabilidad y Medio Ambiente ﬁ Cuautitlan Izcalli Sustentabilidad
2022-2024 iSomos futurol y Medio Ambiente
No. Unidad Administrativa Actividad

Titular de Direccion de

B Sustentabilidad y Medio Ambiente

i Titular de Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

e Titular de Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

18 Titular del Departamento de
Conservacion Ambiental

1 Titular del Departamento de

Conservacion Ambiental

20 Poblacion y/o Empresa

Encargado de los médulos de
acopio

22 Operador del vehiculo

23 Operador del vehiculo

24 Operador del vehiculo

Encargado de los modulos de
acopio

26 Operador del vehiculo

Encargado de los médulos de
acopio
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Recibe constancia de empresa comprometida con
el ambiente.

Firma la constancia de empresa comprometida
con el ambiente.

Envia la constancia de empresa comprometida
con el ambiente al Titular del Departamento de
Conservacion Ambiental

Recibe la constancia de empresa comprometida
con el ambiente.

Notifica a la empresa solicitante que su constancia
de empresa comprometida con el ambiente se
encuentra elaborada y pueden pasar a recogerla.

Recibe la constancia de empresas comprometida
con el ambiente.

Llamara al operador del vehiculo que realiza
recoleccién de los materiales reciclables.

Recibe notificacion de los modulos de acopio para
realizar la recoleccion.

Programa la recoleccion de los materiales en los
modulos de acopio.

Acude a recoger los materiales a los modulos de
acopio.

Llena una bitacora con los materiales que le
entrega al encargado de la colecta (Operador del
vehiculo).

Acusa bitacora de los materiales que retira de los
modulos de acopio.

Entregara un reporte quincenal al Titular del
Departamento de Conservacion Ambiental
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No. Unidad Administrativa Actividad

Titular del Departamento de

28 Conservacién Ambiental Recibe el informe quincenal.

Titular del Departamento de Envia informe quincenal al Titular de Direccién de
Conservacion Ambiental Sustentabilidad y Medio Ambiente

Titular de Direccion de

39 Sustentabilidad y Medio Ambiente Recibe el Infarme.

Encargado de los mddulos de

31 ; Entrega materia debidamente clasificado.
acopio

Recoge los materiales debidamente clasificados

32 Speradar davehicule del médulo de acopio.

33 Operador de vehiculo Lleva los materiales a su disposicion final.

Pasa a la siguiente péagina.
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10. Diagrama.

NO.| POBLACION Y/0 EMPRESA ENCARGADO DE (MA) TITULAR DE ( DCA) TITULAR DE (DSYMA) OPERADOR DE VEHICULO

1 Entrega material i_

2 Recibe a la Poblacion
ylo empresa que llevan
sus materiales
inorganicos

\

3 Realiza la depuracion de
materiales inorganicos
recibidos

Y

Realiza la clasificacién
4 y cuantificacion del
peso

—

Clasifica, ordena y
5 dispone para la entrega
y disposicion final

Se registre en la

& bitacora interma del
MA
7 ¢Solicita la
consiancia? /g )
Entrega solicitud
8 debidamente lenada
9 Recibe la solicitud
10 Verifica que esté
debidamente
llenada
" Envia la solicitud
al Titular del
(DCA)
12 l Recibe la

solicitud.
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Gobierno de
Cuautitlan 1zcalli
e e——

Direccién de
Sustentabilidad
y Medio Ambiente

Titular de (DSYMA)

Recibe constancias de
empresa comprometida
con el it

Firma la constancia de
empresa comprometda
con el ambients.

Operador de vehiculo

Recibe notilicacion de
105 (MA) para realizar
I recoleccion

Programa Ia
recoleccion de 103
materiales en los

Acude a recoger 10s
material a 105 (MA).

biacora de 106

materiales que retra
o 1os (MA).

Pabinaion yio Empresa Encargndo dr (MA) Tiutar del (DCA)
13 Realiza I constanca de
empresa comprometida con el
ambiente
Envia constancia de
14 emprosa comprometida
con el ambiente al Tiular
de la (DSYMA)
15
16
17
18
Notifica a la empresa
19 salicitante que st
constancia ya osta y
Pueden pasar a
rece
20| | Recibe ia constancia de
empresa compromeuda
con el ambiente
ek o operador det
5 hiculo aue reansa
aleccion de o5
recicianies J’
2
23
2 Liena una bitacora con ke
‘materiales que le entrega
L oA i b CoMER
» (Oparador dol vehiculo).
26
Entimpas un mporte
26 onal al Thuiar de (DCA)
= ecibe informe
2 quincenal
28
Envia informe
20 quincenal al utular
(DSYMA)
30
:l m
22
a
34

v

Recoge los matenal

lleva los
materiales a
su disposicion
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11.  Medicion.

NUmero de constancias de empresa
comprometida con el ambiente emitidas
X 100 =

Nuamero de solicitudes de constancias de
empresas comprometidas con el ambiente

Porcentaje de constancias
comprometidas con el ambiente

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Tabla de registro de desechos en médulos de acopio.

iSomons futurot

& E':(:l:;'l';l‘gitn Izcalli %“

Razén Social: Direccidn:
Nombre Comercial: Mes
MES CENTRO DE ACOPIO MATERIAL ENTREGADO CANTIDAD SELLO

Av. | de Mayo #100, Centro Urbano. C. P, 54700, Cuautitian izcalli, Estado de Meéxico.
Teléefono: 5864 25 00
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Anexo 2. Carta de solicitud.

“2003 Ahc del S Aniveraani del el Dereche al Voto de las Mujeres en Méico™.

Cuautitian 1zcalli, Estado de México, a de de 202

NOMBRE DEL TITULAR
DIRECTOR DE SUSTENTABILIDAD Y MEDIO AMBIENTE
GOBIERNO DE CUAUTITLAN IZCALLI

Tipo de tramite o nimero de folio

Sirva este medio para saludarle y al, mismo tiempo solicitarle lo siguiente:

Sin mas por el momento, quedo de usted.

ATENTAMENTE

Nombre completo y firma del peticionario.

Con domicilio para oir y recibir notificaciones en el municipio de Cuautitian |zcalli, Estado de
México calle No. Of.

Mz. Lt colonia

c.p. teléfono

Avenida La Saper, Lt 3, N° 7-A y 7-8B, Mnz. C44-A, Colonia Centro Urbano, CP. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de
Meéxico.
Teléfann SL.CRRL.NARD

199
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ll. SIMBOLOGIA.

Simbolo

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se
escribira la palabra FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamario, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacién. Representa la realizacion de una operacion o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion de la
accion que se realiza en ese paso.

Decisién. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion
en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

Linea continua. Marca el flujo de la informacion y los documentos o
— materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se
Z realiza a través de teléfono, correo, medio magnético, etc. La direccion del
flujo se indica como en los casos de las lineas de guiones y continta.

se emplea cuando la accion cambia o requiere conectarse a otra operacion

O Conector de Operacién. Muestra las principales fases del procedimiento y
lejana dentro del mismo procedimiento.
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IV.  VALIDACION.

Hgontralort V| i
Blol Olivier Horacio Garay Velazquez
cipa
3 Quﬁi P g Titular de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente

Titular de la Contra oria Mummpa"i N

Enlace Administrativo. Titular de la Subdireccion de Gestién y
Educacion Ambiental

Titular de la Unidad de Atencién y Titular del Departamento de Proteccién
Bienestar Animal e Inspeccion Ambiental
Titular del Departamento de Titular del Departamento Izcalli
Conservacion Ambiental. Sustentable
=
201
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V.  HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion

Manual de Procedimientos de la Direccion
General de Desarrollo Metropolitano de
Cuautitlan Izcalli,

Gaceta Municipal No. 262,

21 de octubre de 2021.

Primera Edicion. Elaboracion.

21 de octubre de 2021

Manual de Procedimientos de la Direccion de
Sustentabilidad y Medio Ambiente de
Cuautitlan Izcalli

Gaceta Municipal No. 296,

08 de abril de 2024.

Segunda Edicion. Actualizacion.

08 de abril de 2024
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

MTRA. KARLA LETICIA FIESCO GARCIA.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.
RUBRICA

C. ARTURO JAVIER DEL MORAL CASTRO.
PRIMER SINDICO.
RUBRICA

C. ANGELICA ARANA COLIN.
PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. STEPHANY MORENO ROJAS.
TERCERA REGIDORA.
RUBRICA

C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ.
QUINTA REGIDORA.
RUBRICA

C. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
SEPTIMA REGIDORA.
RUBRICA

C. EVA VERDI TENORIO.
NOVENA REGIDORA.
RUBRICA

C. ADALI MAGALI MUNOZ ZAPATA.
DECIMA PRIMERA REGIDORA.
RUBRICA

C. PERLA IVONNE BLANCO CALDERON.
SEGUNDA SINDICO.
RUBRICA

C. FRANCISCO CAHUE CALDERON.
SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

C. ROY LOPEZ LEAL.
CUARTO REGIDOR.
RUBRICA

C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
SEXTO REGIDOR.
RUBRICA

C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA

C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMO REGIDOR.
RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

El Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México, MTRO. MIGUEL ANGEL
GUTIERREZ PILLONI; en uso de las facultades
que le confieren el articulo 91 fracciones Vil y XIlI
de la Ley Organica Municipal del Estado de México,
certifico y ordend la publicacion de esta Gaceta
Municipal para el conocimiento de los vecinos de
Cuautitlan lzcalli.
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