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MANUAL DE T 6 ik
“ OPERAGUACI-MG-01 Febrero 2024
ORGANIZACION peragua

| POLITICAS DE AUTORIZACION, USO {
| REVISION Y ACTUALIZACION '§

& El presente Manual General de Organizacién del Organismo Publico Descentralizado
para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento,
Denominado Operagua Izcalli O.P.D.M deja sin efectos al publicado, en Periédico Oficial, ‘
Gaceta Municipal de fecha 5 de noviembre de 2018. 1

& E|l Manual General de Organizacion sera verificado y actualizado por la Unidad de
Calidad Total y Mejora Regulatoria en coordinacion con la Secretaria Técnica y con la
participacion de las unidades responsables de ejecutar las actividades consignadas en
el mismo, a fin de centralizar el registro de revisiones y actualizaciones al mismo.

& El Manual General de Organizacion sera elaborado y actualizado de acuerdo con la
estructura organica aprobada por el H. Consejo Directivo.

El original autorizado de esta manual queda bajo la custodia de la Secretaria Técnica
del Organismo, misma que reproducira y distribuira el nimero de ejemplares adicionales
necesarios entre las unidades administrativas.

>

6 Una vez aprobado el presente Manual General de Organizacion, los titulares de las

diversas unidades administrativas consignadas en éste tendran la responsabilidad de:

Enterar formalmente a la Unidad de Calidad Total y Mejora Regulatoria la necesidad, en

su caso, de modificar, complementar o actualizar su contenido. Dicho Departamento

sera la responsable de poner a la consideracion de la Secretaria Técnica para dictamen,

la autorizacién de actualizaciones. Todo ello, sin perjuicio de lo consignado en el

‘ Reglamento Organico del Organismo, en materia de facultades y atribuciones para

’ modificar el funcionamiento y estructura organica de la institucion, ademas de la
normatividad que al efecto se emita por las instancias competentes para ello.

La Unidad de Calidad Total y Mejora Regulatoria mantendra los registros de ejemplares
impresos existentes y de su distribucion, asi como de revisiones y/o actualizaciones

practicadas.

o

' s El presente Manual General de Organizacion debera publicarse electrénicamente en la
pagina WEB del Organismo una vez aprobado por parte del Consejo Directivo, sin
perjuicio de lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
del Estado y demas disposiciones normativas en la materia.
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Afio 2024

Operagua = &‘;%n lzealli | "2024.Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado
Fhenedh . rocall [Somos futuro! Libre y Soberano de México".

DIRECCION GENERAL

OFICIO NUMERO: OIOPDM/DG/0240/2024
ASUNTO: Se solicita publicacion

en Gaceta Municipal

Cuautitlan lIzcalli, Estado de México a 24 de abril de 2024

MTRO. JAVIER NUNEZ NUNEZ
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE 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
XlIl de la Ley Organica Municipal, y 30 fraccién XXXVIII del Reglamento de Organizacion
Interna de la Administracion Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México, se
publiquen las paginas 117, 118 y 119 integrantes del “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.”, publicado el dia 8 de abril del afio en curso, en la Gaceta Municipal mismas que
por un error involuntario no fueron remitidas con el resto del Manual, para los efectos
correspondientes.

Sin otro particular por el momento, me reitero a s¢s érdenes para cualquier duda o aclaracion.

DIRECTOR G 'NERAL DE/ ERﬁGU 'JZCALLI O.P.D.M”
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C.C.P. Ing. Gregorio Ramos Ramirez. - Secretario Técnico
AVR/ISM/aagm.
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© Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli 2022-2024.
Direccién de Servicios Publicos

Avenida de los Bosques, s/n, Bosques de la Hacienda

C.P. 54715, Cuautitlan Izcalli, Estado de México,

Teléfono: 55 58 80 69 22.

Correo electronico: servicios.publicos@cizcalli.gob.mx

Abril 2024

Impreso y hecho en Cuautitlan Izcalli, Estado de México.
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PRESENTACION.

La sociedad del Municipio de Cuautitlan Izcalli exige de su gobierno cercania y
responsabilidad, es por ello que una de las finalidades de la Administracion Publica Municipal
es la prestacion de los servicios publicos, los cuales son proporcionados por el Ayuntamiento
a través de sus Organismos Descentralizados y Dependencias en forma continua, regular y
uniforme, considerando las condiciones territoriales del Municipio, asi como la capacidad
administrativa y financiera del Ayuntamiento. Una de esas Dependencias es la Direccién de
Servicios Publicos, la cual tiene como finalidad regular, supervisar y gestionar los servicios de
alumbrado publico, recoleccion de residuos solidos urbanos, mantenimiento de parques y
jardines del Municipio, administracién de panteones, incluyendo la gestion de los tramites
necesarios para bacheo y balizado, el embellecimiento y mantenimiento de vialidades de
competencia municipal en colaboraciéon con otras Unidades Administrativas y demas
actividades inherentes a su competencia, para ofrecer una mejor calidad de vida a la
ciudadania que se encuentra dentro del territorio del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

Lo anterior con base en el Plan de Desarrollo Municipal y atendiendo a lo establecido en la
Ley Organica Municipal del Estado de México, el Bando Municipal, el Reglamento de
Organizacion Interna de la Administracién Pablica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, el
Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Plblicos y las demas disposiciones legales,
aplicables y vigentes.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, es de observancia general como instrumento de informacién y de consulta,
por medio del cual permite identificar con claridad la descripcion de actividades que se llevan
a cabo para la ejecucién de las funciones asignadas dentro de su competencia a las areas que
integran la Direccion de Servicios Publicos.

I.  OBJETIVO GENERAL.

Incrementar la calidad de las funciones que tiene encomendadas la Direccién de Servicios
Publicos, mediante la formalizacién, estandarizacién y sistematizacion de las actividades de
trabajo a través de un Manual de Procedimientos.

6
|
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Orientar a las servidoras y los servidores publicos respecto a los procedimientos
administrativos de la Direccién de Servicios Publicos, 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 transparencia
Municipal, dar a conocer a la ciudadania la manera de operar de la Direccién de Servicios
Publicos, de acuerdo a las atribuciones conferidas en la normatividad vigente.

La Direccion de Servicios Publicos, tiene como objeto principal brindar los servicios de
alumbrado publico, limpieza, recoleccién, traslado asi como tratamiento de residuos sélidos
no peligrosos, panteones, parques y jardines, conservacion de vialidades, asi como el
embellecimiento de &reas verdes, recreativas, conservacion de los poblados y obras de interés
social, entre otros, por lo que este manual regularad los procedimientos utilizados para
ejecutar algunos tramites, asi como diversas actividades de la Direccion de Servicios Publicos,
dentro de su competencia.

El manual de procedimientos es una herramienta de apoyo y consulta, asi como de operacion
que integra los documentos y procedimientos de las diversas unidades administrativas por
las que se compone la Direccidon de Servicios Publicos. Otro de sus objetivos es contar con la
descripcion de los pasos en orden cronolégico de las actividades que se desarrollan para su
debido funcionamiento.

Il. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

HO00-01 Recepcion de documentos y peticiones ciudadanas.

1.  Objetivo.

Recibir, analizar y organizar de manera cronoldgica los documentos que son competencia
para la Direccién de Servicios Publicos; posterior a su revisién deberan ser turnados a la
unidad administrativa correspondiente, para su debida atencién.

2. Alcance.

Aplica a los servidores pUblicos de la Coordinacién Administrativa y el Area de Gestién y
Control de la Direccion de Servicios Pablicos.

7
|
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3. Referencias.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion lll, Incisos b), ¢), e) y g)) Diario Oficial de la Federacion, 05 de febrero de 1917,
sus reformas y adiciones.

] Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 122), Gaceta del Gobierno, 17 de noviembre de 1917, sus reformas y
adiciones.

" Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fracciones II, lll, VII, IXY 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

" Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccion 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Piblicos de Cuautitlén Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, Il y I1l, Capitulo Cuarto Articulo 9,
Fraccion XIX, Capitulo Quinto, articulo 10, fraccidn I.), Gaceta Municipal No. 140, 26 de
enero de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

La Direccion de Servicios Publicos, es el area responsable de llevar a cabo la recepcion y
canalizacion de documentos y solicitudes ciudadanas de manera escrita.

El Director de Servicios Piblicos, debera:

. Dirigir y delegar los oficios y peticiones que ingresen en la Direcciéon conforme a las
caracteristicas y atribuciones de cada uno.

. Establecer y planear las actividades a seguir, respecto a los servicios publicos que
requiere la ciudadania, de acuerdo con sus atribuciones.

30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



18

Manual de Procedimientos

Gobierno de . .2
Direccién de Servicios Publicos Cuautitldn Izcalli Sleeante
2022-2024 iSomos futurot Servicios Publicos

El Personal de la Direccién de Servicios Publicos, debera:

. Encargarse de entregar los documentos y peticiones ciudadanas al Director para su
distribucion.

. Entregar los documentos y peticiones ciudadanas al Area de Gestion y Control para
su entrega.

. Recibir los documentos y peticiones ciudadanas que haya recibido el personal de la

Coordinacion Administrativa.

El Personal de la Recepcién de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Revisar, recibir y sellar el oficio, asignar folio, fecha, hora de entrega y nombre de quien
recibié.
. Registrar la informacién en la base de datos.

. Recibir acuses de recibido y archivar.

Entregar al Area de Gestion y Control para su entrega a las unidades administrativas
correspondientes.

El Personal del Area de Gestién y Control, debera:

. Revisar, canalizar y entregar a la unidad administrativa correspondiente.
. Supervisar el seguimiento de cada una de las peticiones que ingresen.

. Llevar el registro de cada peticion desde que ingresa, hasta su atencion.
El Subdirector de la Unidad Administrativa, debera:

. Revisar y canalizar conforme a sus atribuciones la peticion o escrito al Titular del
Departamento correspondiente.

. Encargarse de la continuidad del escrito o peticion.

El Titular del Departamento correspondiente, deberé:

. Analizar e instruir la respuesta para el oficio.

9
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. Designar al personal encargado para la atencion de la solicitud.
El Personal de la Dependencia Administrativa debera:

. Recibir el oficio en original y firmar acuse de recibido.
. Elaborar la contestacion correspondiente, conforme a las indicaciones de su superior.

. Entregar acuse de baja al personal del Area de Gestién y Control.

5. Definiciones.

Escrito: Documento oficial, que tiene por objeto la comunicacion entre el ciudadano o
dependencia con la direccion.

Acuse: Documento con certificacion de haber sido recibido.

Recepcién y Coordinacién de Control de Peticiones: Area establecida especificamente para la
recepcién de oficios.

Peticion Ciudadana: Participacion por la que se concede la facultad a los ciudadanos para
ejercer un derecho.

Solicitud: Documento escrito que realiza la ciudadania o Dependencia, para pedir algin
servicio.
6.  Insumos.

. Oficio o solicitud que ingresa a la Direccion de Servicios Publicos por la Recepcion y
Coordinacién de Control de Peticiones de la Coordinacién Administrativa.

. Sello de la Direccion de Servicios Publicos.

7.  Resultados.

Atencién, seguimiento y respuesta a las solicitudes por parte de los peticionarios.

8. Politicas.

. El horario de atencion de la recepcion de oficios serd Unicamente en dias habiles en un

10
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horario de 9:00 a 18:00 hrs.

. Se recomienda incluir en el documento los datos del solicitante para el seguimiento de

su peticion.

. Una vez ingresado el documento, el solicitante deberéd obtener acuse con nimero de

folio, fecha y hora de recibido.

. La solicitud debera ser por escrito y traer copia para sello y firma de recibido.

9. Desarrollo.

Recepcién de documentos y peticiones ciudadanas.

Ciudadano/ Unidad

1 Administrativa

’ Personal de la Recepcion de la
Coordinacion Administrativa

3 Personal de la Recepcion de la
Coordinacion Administrativa
Personal de la Direccién de

5 e G
Servicios Publicos

6 Director de Servicios Publicos

Afio 2024

30 de abril

Ingresa por escrito su documento o peticion en la
Recepcion de la direccion.

Revisa y recibe el escrito del peticionario,
brindandole un nimero de control correspondiente,
fecha y hora de recibido.

Registra la informacion en la base de datos
correspondiente, escanea el documento y entrega al
personal de la Direccion.

Entrega los documentos y peticiones recibidas al
Director para su revision.

Recibe, revisa y en su caso instruye la atencion de los
documentos.

¢El escrito o peticidn puede ser atendido?

Siz Instruye su ejecucion y atencion conforme a la
competencia de cada uno.

No: Instruye al personal del Area Administrativa para

contestaciéon de negativa o canalizacién a la
Direccion correspondiente.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Personal de la Direccién de
Servicios Pablicos

Personal Area de Gestién y
Control

Personal de la Dependencia
Administrativa

Subdirector de la Unidad
Administrativa

Recibe y entrega al Area de Gestion y Control, para
su debido seguimiento.

Registra en base de datos y entrega a cada Unidad
Administrativa correspondiente.

Revisa y recibe, con fecha, nombre y hora.

Recibe e instruye el procedimiento para cada
documento o peticion ingresada y entrega al titular
competente para su ejecucion.

Pasa a la siguiente pagina.

12
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10. Diagrama.

. Personal de la Recepcion |  Personal de la : Personal de la Subdiroctor do Titular del
c':m:mm“ dela Coordinacion Direcclénde  [Director d Servicios Piblicos sz‘“,“‘ ""‘z"“;" Dependencia  la Unidad
N Administrative Senvicios Piblicos estion y Conlr inistrat
( INICIO
Ingresa por
escrito su
documento o
oelicénenla
Recepdion de la
d n
i i —
Revisa y racibe el escrito
del peticionario, brind4ndole
1 ndmero de control
comespondientz, fechay
hora e recivido
3
Teqhta | fomacion en
2 ase d datos
correspondiente ascana el
—
Entrege los
documentos y
peticiones recibidas
al Director para su
rzvision
5
Rechbe revisay ensu
caso instruye I3 atencion
Ce los documentes i, entonces
netruye su
Z 3 ejecuciony
[ escmooﬂem, —  stencion
uede ser atendid? 22
conferme ala
compstencia de
cada ung
No, enfonces instruye
negativa o
canaizacién ala
Direceion
corrzspondiente.
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5 2 Personal de la Recepcion Personal de la < iy Personal del Area Personal de la Suhdin‘cmr sk Titular del
Cludsdonolwidsd |6y Cooaci Ditccién de Dussac & s de Gestibny Dependencia Ui,
ho . Administrativa Servitlos Piblicos Control nisirti
6
Recibz y 2nirega al
Area de Gestion y
Control, para su
debido seguimlento
T
7 ]
Registrz en bass de
datos y entraga acada
Unidad Administrativa
comespondianta
d ]
Revisa y raciba, con
fscha, nembre y hota d¢
recibido
9
Redibe, Revisa
instruje el
procadimiento para
cada documents o
peficidn ingresada y
sntrega el truler
competznte para su
glecucion
[__|
10
Rethe y revica
conforme 3 sus
atibucionzs
No,seda
respuesta &l
(- ciudadano
explicandole
las razones.

Si, se programa parz
SU 800N
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes
atendidas

24

X100 =

Numero de solicitudes recibidas

Registro de evidencias:

Direccion de
Servicios Publicos

Porcentaje de solicitudes

realizadas.

Las evidencias quedan resguardadas en la base de datos de la Coordinaciéon Administrativa

y en el Area de Gestién y Control de la Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

FECHADE

N. | DEPARTAMENTO (FOLIO| N. DE OFICIO RECIBIDO

DEPENDENCIN | e ccion| coLONIA

CONTACTO|

FECHADE
TERMINO PARA|  STATUS
CONTESTACIO

BBRIRBIRIR|IB|E|®
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