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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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© 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
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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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Servicios Publicos

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.
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10. Diagrama.
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N Administrative Senvicios Piblicos estion y Conlr inistrat
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corrzspondiente.
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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|®

15

30 de abril

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



25

Manual de Procedimientos

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

HO00-02 Recepcion de peticiones telefonicas
ciudadanas.

1.  Objetivo.

Brindar atencidén personalizada a los ciudadanos por via telefénica, siempre que sean
competentes a la Direccion de Servicios PUblicos y turnarlos a la Unidad Administrativa, para
su debida atencion.

2. Alcance.

Aplica a toda la ciudadania que requiera ingresar algin reporte o peticién, a los servidores
publicos de la Coordinacién Administrativa y el Area de Gestién y Control de la Direccion de
Servicios Publicos.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Ill, incisos b), c), e) y g)), Diario Oficial de la Federacién, 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fracciones II, Il VII, IXY 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccion |, Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, II'Y |lI, Capitulo Cuarto articulo 9,
fraccién XIX, Capitulo Quinto, articulo 10, fraccidn 1), Gaceta Municipal No. 140, 26 de
enero de 2023, sus reformas y adiciones.

16
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4.  Responsabilidades.

El personal de la Coordinacién Administrativa de la Direccién de Servicios Publicos es
responsable de llevar a cabo la atencién de los usuarios de manera telefonica.

El Personal de la Recepcion Telefénica de la Coordinacion Administrativa, debera:
. Tomar los datos para poder generar el reporte y la peticion, con nimero de folio.

. Pasar a la base de datos conforme a la Unidad Administrativa correspondiente.
. Enviar reporte de atencion telefonicas al Area de Gestién y Control para su seguimiento.
. Remitir y canalizar al Departamento competente.
El Subdirector de la Unidad Administrativa, debera:
. Informarse sobre los reportes y quejas de sus Unidades Administrativas.
. Canalizar al Departamento correspondiente para su solucién.
El Titular del departamento competente, debera:

. Tomar las medidas necesarias para darle continuidad y seguimiento a la peticién.

. Instruir a su personal para la atencion de la peticion conforme al calendario de
actividades.

El Personal Administrativo del Departamento, debera:

. Recibir el reporte.

. Informar al Titular del Departamento para su continuidad.
El Personal del Area de Gestién y Control, debera:

. Concentrar la informacion en la base de datos.

. Dar seguimiento y continuidad a la peticion.
. Crear informe sobre el estatus de las peticiones.
17
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5.

Definiciones.

Reporte: Documento en el que se plasma datos.

Atencién Telefénica: Conexion en linea que permite brindar atencién a los ciudadanos.

Duda: Indeterminacion entre dos o més juicios o ideas.

Numero de Folio: Control de seguimiento interno.

Estatus de las peticiones: Serie de etapas o procesos por los cuales puede pasar el
seguimiento de una solicitud.

6.

7.

Insumos.

Llamada telefénica.
Formato de reporte ciudadano.

Base de datos.

Resultados.

Brindar la atencidn, seguimiento y solucion a las inquietudes de la ciudadania.

8.

Afio 2024

Politicas.
El horario de atencion de la recepcidn de oficios serd Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs.

Se recomienda incluir en el formato los datos del solicitante (nombre completo,
direccion y teléfono) para el seguimiento de su peticidn.

Una vez ingresada la solicitud via telefdnica, el solicitante debera obtener nimero de
folio.

18
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9. Desarrollo.

Recepcion de peticiones telefénicas ciudadanas.

1 Ciudadano/ Peticionario

Personal de la Recepcion
2 Telefénica de la Coordinacién
Administrativa

Personal de la Recepcién
3 Telefénica de la Coordinaciéon
Administrativa

Personal Area de Gestion y

4 Control

5 Subdirector de la Unidad
Administrativa

6 Titular del Departamento

- Personal Administrativo del
Departamento

8 Personal del Area de Gestion y

Control

Afio 2024
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Expresa la peticién o duda via telefénica o
presencial.

Analiza la situacién y continua con el procedimiento
conforme a los siguientes lineamientos:

Si es duda, procede a la aclaracién de la misma.

Si es reporte o peticion: Captura los datos del
peticionario (Nombre, contacto, reporte o peticién).

Registra en la base de datos e informa al Area de
Gestion y Control para la supervisién y seguimiento.

Registra y canaliza a la Subdireccion competente.

Recibe el reporte o peticién y canaliza al
Departamento Correspondiente.

Analiza el reporte o peticién y da instrucciones para
su seguimiento.

Recibe instrucciones por parte del Titular y ejecuta
la solucién, informando al personal del Area de
Gestion y Control.

Recibe e informa al personal de la recepcion.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Unidad Administrativa

Personal de la Recepcion
9 Telefénica de la Coordinacion Registra y archiva.
Administrativa

. . Realiza informe con las peticiones recibidas y el
Personal Administrativo del P y

1 estatus de ellas y entrega al Area de Gestion
L Departamento y 9 y
- Control.

Personal de Area de Gestién y

Recibe informe, notifica a su superior y archiva.
Control

Pasa a la siguiente pagina.

20

Afio 2024 30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



30

Manual de Procedimientos . Birsesied
Direccién de Servicios Publicos Cuautitlan Izcalli irecclon.ce

202 o0

2022-2024 1Somos futurol Servicios Publicos

10. Diagrama.
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Ciudadanol telefo e Personal del Area de 5"”"[‘}"%"; de Titular del
Peticionario Gestion y Control nida¢
oy 5 Administrativa B P
NICIO ﬂ
1
Expresa La peticion
duda via
telsfénica o
presoncial
Analiza la situacion y
2 contnua con el
|| procedimiento confrome a
Tos siguientes
["SIes reporte o peticion:
Captura los datos del
peticionarlo (Nombre.
contacto, reporte o peticién)
3 Reglstra en la base de
datos e Informa al Area
de Gestion y Control
para la supervision de
su seguintionto
i Reglstra y canaliza a la
Subdireccién
competente
—

& Reclbe of reporte o
pelicion y canaliza al
Depantamento
Compatente

| —
6
Analiza el reporte o peticion y.
da instrucciones para su
segumiento
!
- Rechs por
parte del Titular y ejecuta
la solucion, une
resuelta se informa al
personal del Area de
Gestion y Contral
]
8
Rocibo, o Informa al
personal de la
recepcion
e
Registra y
10 Reallza Informe con las
peticlones reclbidas, of
estatus de ellas y
entrega al Ares ce
Gestion y Control
11

Re
a su superior y archiva
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11.  Medicion.
Numero de peticiones telefonicas atendidas. % 100 Porcentaje de peticiones
Numero de peticiones telefonicas recibidas N telefénicas respondidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Recepcion de Peticiones Telefonicas
de la Direccién de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina.
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HO00-03 Adquisicién de insumos para las
areas administrativas.

1.  Objetivo.

Obtener los insumos requeridos para poder realizar los servicios que brinda la Direccion, asi
como la distribucion y entrega de los mismos de acuerdo a las solicitudes gestionadas ante
la Coordinacién Administrativa de la Direccion de Servicios Publicos.

2. Alcance.

Aplica a los Subdirectores, Titulares de Departamento y al personal de la Coordinacion
Administrativa que integra la Direccién de Servicios PUblicos.

3. Referencias.

. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion I, incisos b), ¢), e) y g)), Diario Oficial de la Federacidn, 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 I, lIl, VII, IX y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién 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 Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, II, IV y V, Capitulo Cuarto articulo
9 fracciones V y VIII. Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
adiciones.

23
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4.  Responsabilidades.

El Coordinador Administrativo de la Direccién de Servicios Publicos es el responsable de la
solicitud, recepcién y entrega de materiales para las Subdirecciones.

El Director de Servicios Publicos, debera:
e Revisar que las solicitudes sean correctas.

e Firmary sellar en caso de aprobar la solicitud del insumo.

e Instruir al Coordinador Administrativo sobre los insumos que considera como
prioridad.

El Coordinador Administrativo, debera:

. Revisar las partidas presupuestales.
. Instruir a los Subdirectores y Titulares para poder realizar la peticién de insumos.
. Entregar las requisiciones a la Tesoreria Municipal.

. Recibir y entregar el material a los Departamentos solicitantes.

Los Subdirectores y Titulares de Departamento, deberan:

. Instruir a su personal para realizar la solicitud de insumos.
. Revisar la solicitud para su entrega.

. Recibir, organizar y distribuir el material solicitado.
El Personal de la Coordinaciéon Administrativa, debera:

. Realizar el analisis referente a la partida presupuestal que corresponda.
. Realizar las requisiciones solicitadas por su superior.

. Juntar el oficio con las requisiciones necesarias para su entrega.

El Personal de la Tesoreria Municipal, debera:

. Revisar, autorizar o corregir las requisiones entregadas por la Direccion.

24
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5.  Definiciones.

Aviso de Apertura: Autorizacion documental que emite la Persona Titular de la Direccién de
Insumo: Cosa susceptible para poder dar un servicio.

Requisicién: Documento donde se solicita el material necesario con caracteristicas especificas.
Material: Conjunto de objetos necesarios para la ejecucion de una tarea o funcién.

Partida Presupuestal: Datos que representa un gasto de proyecto por cédigo de costo y tipo
de costo.

6. Insumos.

. Tarjeta Informativa expedida por el Departamento con la solicitud de requerimientos.
. Partida Presupuestal.
. Requisicion.

. Autorizacién por la Tesoreria Municipal.

7.  Resultados.

Obtencion del material e insumos requeridos.

8. Politicas.

. El horario de atencidn de la recepcidn de oficios sera Unicamente en dias habiles en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs.

. La requisicién deberé contener firma de autorizacién.
. La obtencién del material dependera de la partida presupuestal.

. La solicitud de insumos debera ser entregada por tarjeta informativa a la Coordinacion
Administrativa.

. Los insumos deberén llevarse a cabo conforme a los tiempos establecidos por la
Tesoreria Municipal.

9. Desarrollo.

25
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Adquisicion de insumos para las areas administrativas.

1 Subdirectores y Titulares de Solicita por tarjeta informativa el material
Departamento requerido, conforme a su partida presupuestal.
Revisa la tarjeta informativa.
;La tarjeta informativa es correcta?
2 Coordinador Administrativo Si: Entrega a su personal para continuar con el
procedimiento.
No: Regresa al Dependencia con la correccién
necesaria para su aprobacion.
3 Personal de la Coordinacion Realiza un anélisis clasificAndolo conforme a la
Administrativa partida que corresponda.

N Realiza la requisicion con los datos programaticos
Personal de la Coordinacién q RIGY !

4 07 0 establgcndos en el presupuesto y entrega al
Coordinador.

Revisa la requisicion.

¢La requisicion es correcta?

5 Coordinador Administrativo g . A
Si: Firma, sella y entrega al Director de Servicios
Publicos.
No: Regresa con las correcciones necesarias.
Revisa
¢La requisicion es correcta?

6 Director de Servicios Publicos

Si: Firma, sella y regresa al Coordinador
Administrativo.

No: Solicita las correcciones.

Recibe e Integra la requisicion (formato de
7 Coordinador Administrativo suficiencia presupuestal, concepto de insumo de
partida y cantidad) y envia a la Tesoreria Municipal.

26
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No. Unidad Administrativa Actividad

Revisa la requisicion
¢La requisicion es correcta?

8 Tesoreria Municipal
Si: Sella de suficiencia.
No: Regresa con las correcciones necesarias.
Recibe y entrega al Departamento de Adquisiciones

9 Coordinador Administrativo y queda en espera de la llegada del material, para
su entrega.

27
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10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Numero de requisiciones.

: - = X100 =  Porcentaje de insumos recibidos.
Numero de insumos requeridos

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Coordinacion Administrativa de la
Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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HO00-04 Integracion de requerimientos para
suministro de combustible.

1.  Objetivo.

Obtener las cantidades de combustible requeridas para poder realizar el traslado de personal,
los servicios que brinda la Direccion, asi como la distribucion y entrega de los mismos de
acuerdo a las solicitudes gestionadas ante la Coordinacion Administrativa de la Direccién de
Servicios Publicos.

2. Alcance.

Aplica a los Subdirectores, Titulares de Departamento y a la Coordinacién Administrativa de
la Direccion de Servicios publicos.

3.  Referencias.

] Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Ill, Incisos b), c), €) y g)). Diario Oficial de la Federacién, 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 I, Ill, VII, IX y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacion Interna de la Administraciéon Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, 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 Direccidon de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado

de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, I, IV y V Capitulo Cuarto, articulo
9, fraccién VII), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Coordinacidon Administrativa de la Direccion de Servicios Publicos es la responsable de la
solicitud e integracion de requerimientos para la obtencion del combustible.

El Director de Servicios Publicos, debera:
. Revisar que las solicitudes sean correctas.

. Firmar y sellar en caso de aprobar la solicitud del insumo.

. Instruir al Coordinador Administrativo sobre los insumos que considera como prioridad.

El Coordinador Administrativo, debera:

. Instruir a los Subdirectores y Titulares para poder realizar la peticion de insumos.
. Entregar las requisiciones a la Tesoreria Municipal.

. Recibir y entregar el material a los Departamentos solicitantes.

Los Subdirectores y Titulares de Departamento, deberan:

. Instruir a su personal para realizar la solicitud de combustible.
. Revisar la solicitud para su entrega.

. Distribuir y organizar los vehiculos y maquinaria para el suministro de combustible.

El Personal de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Realizar las requisiciones solicitadas por su superior.
. Juntar el oficio con las requisiciones necesarias para su entrega.

. Supervisar las solicitudes de insumo de combustible de las Dependencias.

El Personal encargado de entregar el oficio, debera:

Entregar las requisiciones previamente autorizadas.

. Revisar el acuse de recibido.

31
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. Entregar el acuse a su superior.

5. Definiciones.

Insumo: Cosa susceptible para poder dar un servicio.

Combustible: Materiales sélidos, liquidos o gaseosos que liberan energia por medio de la
combustion y liberan energia luminosa y energia calorifica.

Maquinaria: Objeto fabricado y compuesto por un conjunto de piezas ajustadas entre si que
se usa para facilitar o realizar un trabajo determinado, generalmente transformando una
forma de energia en movimiento o trabajo.

Distribuciones: Accién y efecto de distribuir (reparto de productos).

Partida Presupuestal: Datos que representa un gasto de proyecto por cédigo de costo y tipo
de costo.

6. Insumos.

. Tarjeta Informativa expedida por el Departamento.
. Oficio de solicitud.

. Autorizacion por la Tesoreria Municipal.

7.  Resultados.

Obtencion de combustible para las maquinarias y vehiculos.

8. Politicas.

. El horario de atencién para recibir la solicitud de combustible serd Gnicamente en dias
habiles en un horario de 9:00 a 18:00 hrs.

. El oficio de solicitud debera contener firma de autorizacion.

. La solicitud de combustible debera ser solicitada por las subdirecciones y
departamentos por medio de tarjeta informativa.

32
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Cuautitian 1zcalli Direccién de
S

g

Servicios Publicos

9. Desarrollo.

Integracién de requerimientos para suministro de combustible.

1 Coordinador Administrativo

2 Subdirectores y Titulares de
Departamento

3 Coordinador Administrativo

Personal de la Coordinacién

. Administrativa

5 Coordinador Administrativo
5 Director de Servicios Publicos
6 Coordinador Administrativo
7 Personal de la Coordinacién

Administrativa

Afio 2024

30 de abril

Solicita a las Subdirecciones y Departamentos
la solicitud de combustible por medio de
Tarjeta Informativa.

Realiza informe de la cantidad que requiere,
por vehiculo y litros por tambo para la
maquinaria y entrega a la Coordinacion
Administrativa.

Revisa la tarjeta informativa:
¢La solicitud es correcta?

Si: Entrega a su personal e instruye para
realizar oficio.

No: Solicita correcciones y regresa.
Realiza oficio dirigido a la Direccién de
Administracion y entrega al Coordinador
Administrativo.

Recibe y revisa el oficio

:Es correcto?

Si: Entrega al Director para su validaciéon y
firma.

No: Solicita correcciones.

Revisa el oficio de solicitud de combustible

;Lo aprueba?

Si: Regresa al coordinador para la entrega.
No: Solicita correcciones.

Entrega a su personal para llevar la entrega del
oficio.

Recibe y anexa copia del oficio al Titular de
Administracion Vehicular.
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad

Personal encargado de entregar el . - .
i 9 9 Recibe y entrega oficio con acuse de recibido.

oficio

Personal encargado de entregar el Recibe y entrega al personal de la

oficio Coordinacion Administrativa.

I Lleva los tambos a la gasolinera con el acuse
Personal de la Coordinacién . .
10 N : del oficio previamente entregado, regresa y
Administrativa A
entrega a las Subdirecciones y Departamentos.

Solicita informe semanal justificando del gasto
1 Coordinador Administrativo de combustible a los Subdirectores y Titulares
de Departamento.

Subdirectores y Titulares de Entregan informe a la Coordinacion
Departamento Administrativa.

N Realiza las bitadcoras de combustible y entrega
Personal de la Coordinacion o <
13 £ : de manera digital al Titular de la
Administrativa S i :
Administracion Vehicular.

Solicita a las Subdirecciones y Departamentos
14 Coordinador Administrativo la solicitud de combustible por medio de
Tarjeta Informativa.

Pasa a la siguiente pégina.
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10.

Diagrama.
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11.  Medicion.
Cantidad de combustible solicitada A Porcentaje de combustible
Padrén de vehiculos y maquinaria - justificado

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Coordinaciéon Administrativa de la
Direccién de Servicios PUblicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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HO00-05 Recepcion de vehiculos para
mantenimiento preventivo y correctivo.

1.  Objetivo.

Brindar servicio al parque vehicular de la Direccion de Servicios Publicos en materia de
mantenimiento preventivo y correctivo, para que las unidades de servicio se encuentren en
buen estado y puedan desempenar sus funciones.

2.  Alcance.

Aplica a la Coordinacién Administrativa, Subdirectores y Jefes de Departamento, asi como los
operadores de la Direccion de Servicios Publicos.

3.  Referencias.

. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion lll, Incisos b, ¢, e y g), Diario Oficial de la Federacion” el 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fraccion 11, 11, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, Il, IV y V, Capitulo Cuarto articulo
9, fraccién IV), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Coordinacién Administrativa de la Direccion de Servicios Publicos es la responsable de
llevar a cabo el procedimiento de la recepcion de vehiculos para su mantenimiento.

El Coordinador Administrativo, deberéa:
. Revisar las solicitudes para mantenimiento.
. Autorizar la solicitud de mantenimiento.
El Subdirector y Titular del Departamento de las Unidades Administrativas, debera:
. Recibir la solicitud del Operador de vehiculo.
. Informar a su personal para continuar con el procedimiento.
El Personal de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Generar la orden de trabajo.
. Crear la nota informativa.
. Llevar una base de datos del parque vehicular de la Direccion.

. Entregar la orden de trabajo al Departamento de Administraciéon Vehicular.

El Personal Administrativo del Departamento, debera:

e Entregar orden de trabajo o en su caso tarjeta informativa al personal de la
Coordinacién Administrativa.

El Operador de Vehiculo deberé:

. Firmar la orden de trabajo una vez que el servicio haya sido realizado.

. Verificar que el servicio se realizo.

El Personal de la Administracion Vehicular, debera:

. Firmar de recibido.

o Continuar con el procedimiento.

39
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5.  Definiciones.

Orden de trabajo: Documento con las caracteristicas necesarias para poder realizar el servicio
de la unidad.

Taller: Espacio donde se realizan las reparaciones de los vehiculos.

Parque Vehicular: Unidades registradas de acuerdo con el vehiculo y servicio que presta.
Vehiculo: Aparato con motor que se mueve sobre el suelo y sirve para transportar personal.

Operador: Un conductor es el que conduce un vehiculo o profesional que maneja aparatos
técnicos.

6. Insumos.

. Orden de trabajo

. Tarjeta informativa

7. Resultados.

Reparacion y mantenimiento de las Unidades de la Direccion de Servicios Publicos.

8. Politicas.

. El horario de atencion Unicamente es en dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

. La orden de servicio sera para compostura preventiva o reparacion mayor.

. La tarjeta informativa sera para cambio fisico.
. El tiempo de compostura o reparacién depende del Departamento de Administracion
Vehicular.
40
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9. Desarrollo.

Recepcién de vehiculos para mantenimiento preventivo correctivo.

@peradar de vehicils de e nidad Manifiesta al Titular del Departamento de la

1 Admiltrativ Deplendenaa Administrativa, el servicio requiere el
vehiculo.
’ : Recibe la solicitud, revisa y entrega al personal
El Subdirector y Titular del o i : Ay gaalp
2 Administrativo de su Area para continuar con el

Departamen o
eparia ko procedimiento.

;3 ; Recibe la solicitud, si es cambio fisico realiza una
Personal Administrativo del P : : :
3 tarjeta informativa y si es compostura preventiva o

Departamento s 5
reparacion mayor se hace orden de servicio.

4 Personal Administrativo del Entrega (Orden de Servicio o Tarjeta Informativa),
Departamento al personal de la Coordinacion Administrativa.
Personal de la Coordinacién Recibe, sella de recibido y entrega al Coordinador

5 o . o & ’

Administrativa Administrativo.
Revisa la solicitud (Orden de Servicio o Tarjeta
Informativa)
¢Autoriza?
6 Coordinador Administrativo Si: Entonces entrega a su personal para continuar

con el procedimiento.

No: Informa al Titular de Departamento para
realizar correcciones.

Personal Administrativo del Realiza el oficio dirigido al Titular de la
7 Administracion Vehicular informando el cambio

Departamento o :
P fisico o la compostura de la unidad.
8 Personal del Departamento de Recibe, sella acuse de recibido y entrega al
Administracion Vehicular personal de la Coordinacién Administrativa.
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Unidad Administrativa
9 Personal de la Coordinaciéon Recibe, actualiza su bitdcora de control vehicular y
Administrativa archiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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11, Medicién.
Numero de solicitudes realizadas. A Porcentaje de solicitudes
Numero de solicitudes programadas - atendidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo de la Coordinacion Administrativa de la
Direccién de Servicios PUblicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina
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HO00-06 Gestién de incidencias de personal.

1.  Objetivo.

Gestionar y atender los movimientos del personal de las diferentes Unidades Administrativas
de la Direccion de Servicios Publicos relacionado con el registro de asistencia, incapacidades
médicas, constancias de permanencia, vacaciones y amonestaciones; estableciendo acciones
que permitan el control adecuado del personal.

2. Alcance.
Aplica a todos los servidores publicos adscritos a las Unidades Administrativas y operativas que

integran la Direccion de Servicios Publicos y a la Coordinacién Administrativa.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion lll, Incisos b, ¢, e) y g), Diario Oficial de la Federacién, 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,

Fraccion II, 1ll, VII, IX'Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.
. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de

Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Decimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones |, II, IV y V, Capitulo Cuarto, articulo
9 fracciones XVI y XVII), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas
y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Coordinacién Administrativa, es el area responsable de realizar oficios de incidencias del
personal adscrito a la Direccion de Servicios Publicos.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Autorizar las incidencias del personal.

. Firmar el oficio de las incidencias de personal.
El Coordinador Administrativo, debera:

. Revisar las incidencias de personal.

. Autorizar los oficios con las incidencias de personal anexas.

El Personal de la Direccién de Servicios Publicos, debera:

. Informar a la Coordinaciéon Administrativa cuando la incidencia sea firmada por el
Director.
. Entregar las incidencias autorizadas por el Director.

Los Subdirectores o Titulares de Departamento, deberan:

. Instruir a su personal para elaborar la tarjeta informativa con el incidente.

. Revisar que se lleve a cabo el procedimiento completo.
El Personal de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Revisar que los documentos de la incidencia estén completos.
. Realizar oficio para entregarlo en recursos humanos.

. Crear relacion de datos de las incidencias de personal.
El Personal de Recursos Humanos, debera:

. Recibir los oficios entregando acuse de recibido.
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5.

Definiciones.

Incidencia de personal: Movimientos y circunstancias que se producen de manera esporadica

para los empleados.

Incapacidad médica: Reconocimiento que obtiene un empleado durante el tiempo que esta

inhabilitado para laboral de manera periddica.

Incapacidad permanente: Situacion laboral en la que un trabajador tiene secuelas médicas

que le impiden laborar.

Vacaciones: Suspensién laboral del trabajo, sin dejar de obtener retribucién econémica.

Amonestaciones: Advertencia por conducta inapropiada dentro del trabajo.

Listas de Asistencia: Registro en el que se contabilizan las asistencias y el tiempo de trabajo
de los empleados.

7.

Insumos.

Documento que acredite la incapacidad temporal o permanente.
Formato de vacaciones previamente autorizado por el superior.
Tarjeta informativa por parte de la Unidad Administrativa competente.

Acta Administrativa.

Resultados.

Organizacion y control de datos y estatus sobre el personal adscrito a la Direccién de

Servicios Publicos.

Afio 2024

Politicas.

El horario de atencidn sera Gnicamente en dias habiles en un horario de 9:00 a 18:00hrs.

El oficio de tramite de Incidencia del personal, debera contener los datos completos
del trabajador (Nombre, nimero de empleados, puesto y adscripcion).

El oficio de trdmite de Incidencia del personal, deberé estar fundando y motivado.
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. En el caso de incapacidad debera ser expedida por el ISSEMYM con sello.

9. Desarrollo.

Gestion de incidencias de personal.

No. Unidad Administrativa

Subdirectores o Titulares del

1 Departamento

’ Personal de la Coordinacion
Administrativa

3 Personal de la Coordinacién
Administrativa

4 Coordinador Administrativo

5 Director de Servicios Plblicos
Personal de la Direccién de

6 e -
Servicios Publicos

7 Personal de la Coordinacién
Administrativa

8 Personal de Recursos Humanos

Actividad

Elabora Tarjeta informativa anexando incidencia
del personal (inasistencia, formato de vacaciones e
incapacidades) y se turna a la Coordinacién
Administrativa.

Revisa el documento
¢Tiene los requisitos completos?

Si: Recibe el documento y asigna sello, fecha y
hora.

No: Regresa y solicita las correcciones necesarias.

Realiza oficio dirigido a la Direccion de Recursos
Humanos con las incidencias, incapacidades o
vacaciones del personal y lo entrega con el
Coordinador Administrativo.

Revisa los oficios, en caso de existir correcciones
lo solicita, si lo aprueba lo entrega al Director para
su firma.

Revisa que el oficio sea correcto, firma y sella.
Entrega a su personal.

Recibe oficio, autorizado por el Director y entrega
al personal de la Coordinacion Administrativa.

Recibe y entrega al encargado para llevar el oficio
a Recursos Humanos.

Recibe el oficio, sella, coloca la fecha y hora de
recibido y entrega el acuse al personal de la
Coordinacion Administrativa.
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10. Diagrama.

NO| su[‘::;::;:;e; 2 ':"wn'al odos Coordi Director de Personal de la Direccién | Personal de Recursos
L Servicios Publicos de Servicios Publicos Humanos

INICIO

Elabora tarjeta
informativa anexando
1 incidencia del
personal (inasistencia
formato de
vacaciones e
incapecidades) y se
turna  la
Coordinacién
Administrat

[0

Revisa el documento
ZTlene Ios requisttos
completos?

Si, recibe el
documento y asigna
sello. fecha y hora

No, regresa y soliciia
las correcciones
necesarias

Realiza oficio ditigidu & la
3 Direccién de Recursos
anos con las
incidencias, incapacidades
o vacaciones del parsonal y
lo entrega con ef
Coardinadar Administrativa

r— |

Ravisa los oficios, en caso
4 de existir correccionss lo
solicita, si lo aprueba lo
entrega al director para su
firma

L |

[—|

Revisa que el oficio sea
5 correcto, firma y sella
Enliega = su personel

Recbe oficio
autorizado por ol
Dircctor y entrega al
personal de la
Coordinacion
Admininstrativa

7 Recibe y entrega al
encargado pars llevar
el oficio a Recursos
Humanos

Recibe el oficio, scila,
8 coloca facha y hora
do recibido. Entrega
2l oficio al personal de
la Coordinacion
Administrativa

FIN
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11.  Medicion.

Numero de incidencias recibidas Porcentaje de incidencias

realizadas

X100 =
NUmero de incidencias programadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del departamento correspondiente.
12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Solicitud de Autorizacién de goce de periodod vacacional

Ouutﬁh Izcalli
{Somos futurol

DE GOCE

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a 30 de septiembre de 2022
Subdirector (a) de Recursos Humanas
Presente:

El {la) que suscribe, con los datos

‘o0 nimero de empieado

Clave Unica de Regisiro de Pobiacion (CURP)

adscrio a el drea de

. con cargo de

, con fecha de ingreso

——————————

por medio de este escrito yteniendo derecho a ello, de conformidad con el articulo 66 de la Leydel Trabajo de los Senddores Pablicos del Estado de

México y Municipios, solicito se me autorice disfrutar con goce de sueldo Integro del periodo vacacional iente del
al dia s " o8 " 202
Atentamente
Huella digital
o
CONFIANZA
bE 16N PERIODO

Follo: SSC-PIyP/269/ 2022

Cuautitlén Izcalli, Estado de México, a 30 de septiembre de 2022

No. o Nombre o o o
NCTBRETST FPETIOFRTERRT, TEECTTORATERNG

Cargo: [ Areade [

R.F.C.: o C.U.R.P.: o Fecha de Ingreso: o o o

FECHA DE INICIO

DIA MES ARO

FECHA DE TERMINO
DA MES ARO

— e

PERIODO Y ARID CORRESPONDIENTE
PERIODO Ao

Total Di:

I R T

Fecha en que tendra que incorporarse a sus actividades:

Autoriza

Lic. Carlos Saldivar Gonzalez

Director de Servicios Piblicos

Titular del Departamenta de Parques, Jardines y P.

T o]

[ Mes AsO
Vo. Bo. Enterada

€. Mar(a Guadalupe Ramirez Bueno
Titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

Conforme a solicitud y de conformidad con el articulo 66 de la Ley del Trabajo de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios, se autoriza el
goce del perioda vacacional que se menciona con el goce de salario integro.
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HO00-07 Obtencién, comprobacion y reposicion de
Fondo Fijo.

1.  Objetivo.

Obtencién de recursos financieros para dotar de materiales necesarios a las Dependencias
Administrativas de la Direccion de Servicios Pablicos.

2. Alcance.

Aplica al Director de Servicios Publicos y al personal de la Coordinacion Administrativa.

3. Referencias.

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

e Constitucién 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.

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo
125, fraccion I, 1ll, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus
reformas y adiciones.

e Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién 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.

e Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién |, II, IV Y V, Capitulo Cuarto, articulo
9, fraccion X), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Coordinacién Administrativa, es el drea responsable de solicitar y obtener el recurso del
fondo fijo.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Autorizar los tickets y facturas.
. Autorizar y firmar el oficio de aprobacion.

El Coordinador Administrativo, debera:

. Revisar que los tickets sean correspondientes a las facturas.

. Entregar en el lapso establecido el oficio.

El Personal de la Coordinaciéon Administrativa, debera:

. Revisar que los documentos estén completos.
. Realizar oficio para entregarlo a la Tesoreria Municipal.

. Entregar al Coordinador para su autorizacion.

El Personal de la Tesoreria Municipal, debera:
. Recibir el oficio con los anexos correspondientes.
. Entregar el cheque correspondiente a las facturas recibidas.

5. Definiciones.

Facturas: Cuenta en la que se detallan las mercancias compradas o los servicios recibidos,
junto con su cantidad y su importe, y que se entrega a quien debe pagarla.

Fondo Fijo: Cantidad de dinero en efectivo que se destina para el pago de gastos,
adquisiciones o servicios menores que en forma habitual efecttan las diversas areas.
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Requisicion: Documento que se utiliza para solicitar al departamento de compras o el area de
la empresa encargada de adquirir los bienes o servicios necesarios para la correcta operacion
de la organizacion.

Partida Presupuestal: Epigrafe de un presupuesto que lleva a cabo una prevision de ingresos
necesaria para hacer frente a los gastos previstos de un gjercicio.
6.  Insumos.

. Factura con los datos completos y ticket como anexo.

. Requisicién con partida del gasto.

7.  Resultados.

Organizacién, obtencién y control del fondo fijo.

8. Politicas.

. El horario de atencién Unicamente sera en dias habiles dentro de un horario de 9:00 a
18:00 hrs.

. El procedimiento y resolucién dependeré de la Tesoreria Municipal.
. Es necesario contar con el Ticket del gasto.

. La requisicion debera contener los datos completos y correctos con la partida del gasto.

9. Desarrollo.

Obtencién y comprobacion del Fondo Fijo.

Envia solicitud de cheque mediante oficio a la

1 Coordinador Administrativo i N
Tesoreria Municipal.
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10

Unidad Administrativa ‘

Personal de Tesoreria Municipal

Coordinador Administrativo

Personal de la Coordinacién
Administrativa

Personal de la Coordinacién
Administrativa

Coordinador Administrativo

Director de Servicios Plblicos

Coordinador Administrativo

Personal Tesoreria Municipal

Coordinador Administrativo

Coordinador Administrativo

Actividad

Recibe y entrega un cheque que debera de
justificarse de forma mensual.

Revisa el monto de las facturas a nombre del

Municipio y entrega al personal de la
Coordinacion Administrativa.

Procede a la gestion y compilacion de los tickets y
facturas y crea la requisicion con la partida
presupuestal del gasto.

Realiza oficio a la Tesoreria Municipal y entrega al
Coordinador Administrativo.

Revisa

¢El oficio esta correcto?

Si: Entrega al Director para firma.

No: Regresa para las correcciones necesarias.
Revisa, autoriza, firma el oficio y entrega al
Coordinador Administrativo.

Ingresa el oficio a Tesoreria Municipal.

Recibe y firma como acuse de recibido. Entrega al
Coordinador Administrativo.

Recibe y entrega a su personal para archivo.

Envia solicitud de cheque mediante oficio a la
Tesoreria Municipal.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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|
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L

Procede a la gestion y
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tickets y facturas y crea
la requisicién con la
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y entrega al
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I

Revisa

ZEl oficio esta

Si, entrega al Director

correcto?

No. Regresa para
las correcciones
necesarias

para firma

Revisa, autoriza,

firma el oficio y
entrega al
Coordinador
Administrativo

Ingresa el oficio a
Tesoreria Municipal

1
Recibe y firma como
acuse de recibido,
entrega al Coordinador
Administrativo

Reclbe y entrega a su|
personal para archivo
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11.  Medicion.

Monto de fondo solicitado.

- X100 = Porcentaje de fondo utilizado.
Monto de fondo obtenido.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la Coordinacién Administrativa.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina
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HO00-08 Programacién de proyecto de Presupuesto de Egresos.

1.  Objetivo.

Programar el presupuesto de egresos requerido para la obtencion de insumos
correspondientes a las necesidades de las Subdirecciones de la Direccion de Servicios
Publicos, que contribuyan al alcance de las metas programadas.

2. Alcance.

Aplica a los Subdirectores, Titulares de Departamento y al Coordinador Administrativo que
conforman la Direccion de Servicios Publicos.

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 Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo séptimo, articulo 125,
fraccion 11, 11, VII, IX Y 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 lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 Fraccién |, Il, IV'Y V Capitulo Cuarto, articulo
9, fraccidon VII), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
adiciones.
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4.  Responsabilidades.

La Coordinacion Administrativa, es el area responsable de elaborar el proyecto del
Presupuesto de Egresos.

Los Subdirectores y Titulares de Departamento, deberan:

. Informar sobre los insumos que se requieren para la realizacion de actividades.

. Instruir a su personal para realizar el procedimiento correspondiente con la
Coordinacién Administrativa.

El Coordinador Administrativo, debera:

. Solicitar los insumos correspondientes a cada unidad administrativa.
. Corroborar que los insumos concuerden con las actividades.
. Notificar por oficio a la Direccidn correspondiente conforme a sus procedimientos.

El Personal de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Recabar las solicitudes de las unidades administrativas para obtencion de insumos.

. Realizar oficio con la solicitud para el presupuesto aproximado.

El Personal de la Tesoreria Municipal, debera:

. Revisar los documentos y en caso de ser aprobados entregar acuse de recibido.

5.  Definiciones.
Anteproyecto: Conjunto de actividades, planificadas y secuenciadas, desarrolladas a partir de
una idea.

Presupuesto: Es un plan de las operaciones y recursos de una organizacion, que se formula
para lograr en un cierto periodo los objetivos propuestos y se expresa en términos
monetarios.

Egresos: Salida de recursos financieros con el fin de cumplir un pago.
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Oficio: Documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una actuacién
administrativa relacionada con un procedimiento.

6.

Insumos.

Solicitud del Presupuesto de Egresos.

7.

Resultados.

Obtencion del Presupuesto de Egresos.

8.

Afio 2024

Politicas.

El horario para recibir las tarjetas informativas y brindar asesorias sera Unicamente en
dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

El procedimiento dependera de la Administracion Municipal.

La aprobacion del anteproyecto deberd llevarse a cabo junto con la Administracién
Municipal conforme a los lineamientos y leyes aplicables en la materia.

Desarrollo.

Programacion de proyecto del Presupuesto de Egresos.

Solicita por tarjeta informativa al Coordinador
Administrativo los insumos aproximados para
realizar actividades.

Subdirectores y Titulares de
Departamento

Revisa, analiza.
¢La solicitud es correcta?
Coordinador Administrativo

Si: Entrega a su personal para recabar la
informacion.
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad

No: Realiza correccion y regresa.

3 Personal de la Coordinacion Procede a realizar el oficio y entrega al
Administrativa Coordinador Administrativo.

4 Coordinador Administrativo Revisa, aprueba y regresa a su personal.

5 Personal de la Coordinacion Envia oficio a la Direccion encargada de llevar el
Administrativa presupuesto.

6 Personal Tesoreria Municipal Recibe oficio, firma acuse de recibido y continta

con su procedimiento.

Personal de la Coordinacion . .
7 Recibe y archiva.

Administrativa

Pasa a la siguiente pagina
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11.  Medicion.
Monto del presupuesto solicitado. % 100 Porcentaje de presupuesto
Monto del presupuesto obtenido - comprobado.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la Coordinacién Administrativa.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina
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Afio 2024

HO00-09 Realizacion de baja de vehiculos oficiales.

1.  Objetivo.

Tener un control especifico y establecido sobre los vehiculos que se encuentran en resguardo
de la Direccion de Servicios Publicos.

2. Alcance.

Aplica a los Subdirectores, Titulares de Departamento y personal de la Coordinacién
Administrativa de la Direccion de Servicios Publicos.

3. Referencias.

. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Ill, 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, Ill, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.
. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de

Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

" Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién |, II, IV Y V Capitulo Cuarto articulo 9,
fraccidn VIII). Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

Los Subdirectores y Titulares de Departamento, deberan:

. Informar sobre el estado de sus vehiculos oficiales.

. Instruir a su personal para realizar el procedimiento correspondiente con la
Coordinacién Administrativa.

El Coordinador Administrativo, debera:

. Solicitar el estado de los vehiculos oficiales.
. Corroborar que la situacién del vehiculo sea veridica.

. Notificar a la Subdireccidén de Recursos Materiales el estado de los vehiculos oficiales.

El Personal de la Coordinacién Administrativa, debera:

. Revisar el estado del vehiculo por dar de baja.

. Realizar el oficio con las solicitudes.

El Personal de la Subdireccién de Recursos Materiales, debera:

Recibir solicitud, firmar y sellar acuse de recibido.

. Continuar con el procedimiento de baja.

5. Definiciones.

Vehiculo Oficial: Todo aquel que independientemente de sus caracteristicas sea propiedad o
estén en posesion del Ayuntamiento, bajo la modalidad de arrendamiento, en comodato o
bajo algun contrato.

6.  Insumos.

. Tarjeta Informativa de los Subdirectores y Titulares de Departamento.
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7.

Resultados.

Actualizacion del padrén de vehiculos que pertenecen a la Direccion de Servicios Publicos.

8.

Afio 2024

Politicas.

El horario de atencidn para la solicitud de baja de vehiculos oficiales serd unicamente
en dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

El dictamen final depende de la Subdireccion de Recursos Materiales.

El procedimiento se llevard a cabo conforme a las normas aplicables vigentes en la
materia.

Desarrollo.

Realizacion de baja de vehiculos oficiales.

» Entrega por tarjeta informativa al Coordinador
Administrativo, la situacién del vehiculo que desea
dar de baja, explicando la causa.

Subdirectores y Titulares de
Departamento

Revisa, analiza.

¢La solicitud es por deterioro?
Coordinador Administrativo , S

Si: Entrega a su personal para revision del

vehiculo.

No: Informa y termina con el procedimiento.

Personal de la Coordinacién Procede a la revision del vehiculo e informa al
Administrativa Coordinador Administrativo.

Revisa informe y solicita a su personal realizar

Coordinador Administrativo e
oficio.

65

30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



Manual de Procedimientos

Gobier

75

Direccién de

Direccién de Servicios Publicos ﬁ Cuautitian zcall cinde
2022-2024 {Somos futurot Servicios Publicos
No. Unidad Administrativa Actividad

Personal de la Coordinacién

3 Administrativa
6 Coordinador Administrativo
Personal Subdirecciéon de Recursos
7 :
Materiales
8 Personal de la Coordinacién

Administrativa
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Verifica el “estatus” del vehiculo en su base de
datos, lo enlista y procede a realizar el oficio
justificando la baja ante la Subdireccion de
Recursos Materiales. Entrega al Coordinador
Administrativo para su autorizacion.

Revisa

¢El oficio es correcto?

Si: Entrega a la Subdireccion de Recursos
Materiales.

No: Solicita correcciones.

Recibe oficio, firma acuse de recibido y continua
con su procedimiento.

Recibe y archiva.

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

Subdirectores y
T

ulares de Coordinador
Ny Depa

Personal de la
Coordinacién
Administrativa

Personal de la
Subdireccion de
Recursos Materlales

(\/ INICIO \_>

| ——

1
Enticga por larjela
informativa al Coordinador
de baja, explicando la
causa
2
Revisa, analiza —l
~.
- ~—
FE B oo = No, informa y
R procedimienta
S
i sntrega a su
personal para
Administrativo
a |_
Revisa informe y
solicits su
personal realizar
oficio
s

Verifica sl "sstatus™ del
vehiculo en su base do
datos, los enlista y proceda
a realizar ol oficio
justiticando Ia baja ante la
Direcclén de Recursos
Materiales, entrega ain
Coordinador Administrativo
para su autorizacién

8
‘ Reviaa
o Si, entrega a 1a
2Ll oficio os Dlss cire sl
correcto? oo
. - o
S DE> Materiales
’

Recibe oficio, firma
acuse de recibo y
continua con su
procedimiento

Reaciba y archiva
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11.  Medicion.
Cantidad de bienes en el padrén. % 100 = Porcentaje total de bienes en
Cantidad de bienes en mal estado. buen estado.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en la Coordinacién Administrativa.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina
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HO00-10 Integracion del Informe de actividades
en las unidades administrativas de la Direccion
de Servicios Publicos.

1.  Objetivo.

Realizar informes de las Unidades Administrativas con el propésito de garantizar a la
ciudadania el seguimiento de sus peticiones, asi como informar al Director sobre el estado
de cada una de ellas.

2. Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Area de Gestién y Control, asi como al personal de los
Departamentos de la Direccion de Servicios Publicos.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Ill incisos b, ¢, e y ), 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,

fracciones Il, I, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.
. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de

Cuautitlan lzcalli, 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 Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones Ill, IV Y V Capitulo Quinto, articulo
10 fracciones IV y V), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
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adiciones.

4. Responsabilidades.

El Area de Gestion y Control es el drea responsable de solicitar y recabar los informes de las
actividades y peticiones de la Direccidén de Servicios Publicos.

La Titular del Area de Gestién y Control, debera:

. Enviar el informe con datos estadisticos a las Unidades Administrativas
correspondientes.

. Solicitar actualizaciones de manera periddica a las Unidades Administrativas de la
Direccién de Servicios Pablicos.

. Informar al Director sobre los cambios y acontecimientos de ellas.

El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Reunir la informacion registrando en la base de datos.

. Realizar estadisticas del estatus de las peticiones.

. Concentrar la informacién obtenida por las Areas para el informe de actividades.
. Realizar informes sobre las peticiones obtenidas via telefénica.

. Informar al Titular del drea de Gestidén y Control sobre los cambios y acontecimientos
acera del resultado obtenido.

Los Titulares de Departamento, deberan:

. Solicitar la informacion requerida por el Area de Gestion y Control.

. Autorizar y verificar que la informacion entregada sea correcta y cuente con las
caracteristicas necesarias.

El Personal Administrativo del Departamento, debera:

. Recabar la informacién solicitada por el Area de Gestion y Control.
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. Concentrar la informacion con las caracteristicas y lineamientos solicitados para su
entrega.

La Dependencia Administrativa del Ayuntamiento, debera:

. Canalizar los oficios competentes a la Direccion de Servicios Publicos.

5.  Definiciones.

Informe: El concentrado de las actividades y peticiones conjuntas de las Subdirecciones.

Unidades Administrativas: Subdirecciones y Departamentos de la Direccidén de Servicios
Publicos.

Peticiones: Escrito que realizan los ciudadanos para solicitar algin servicio competente.

Estadistica: Conjunto de datos numéricos para obtener a partir de ellos, una determinada
caracteristica y conclusion.

6. Insumos.

Concentrado de peticiones de las Dependencias Administrativas.

7.  Resultados.

Brindar atencion especializada, seguimiento y control de peticiones para la ciudadania.

8.  Politicas.
. El horario de atencidn para la entrega de avance de peticiones sera Gnicamente en dias
habiles de 9:00 a 6:00 hrs.

. Los informes contienen informacion especifica de las Unidades Administrativas de la
Direccién de Servicios Pablicos.

. El informe deberd entregarse mensualmente y de forma actualizada con los datos que
los Departamentos de la Direccion de Servicios Publicos entreguen.
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. El informe debera estar separado por las Subdirecciones y Departamentos que
conforman la Direccién de Servicios Publicos.

9. Desarrollo.

Integracién del Informe de actividades de las
unidades administrativas de la Direccién de Servicios Publicos.

Dependencia Administrativa del H.

1 .
Ayuntamiento

5 Titular del Area de Gestion y
Control

3 Titulares de Departamento

4 Personal Administrativo del
Departamento

5 Titulares de Departamento

. Personal Administrativo del

Departamento

Titular del Area de Gestion y
Control
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Solicita informe con caracteristicas especificas al

Titular del Area de Gestion y Control.
Solicita la informacion a los Titulares de

Departamento, por medio de tarjeta informativa,
agregando fecha y hora de entrega.

Instruyen a su personal administrativo para
concentrar la informacion solicitada.

Reulnen y concentran la informacién conforme a
su base de datos. Una vez terminada entregan al
Titular del Departamento para su revision y
autorizacion.

Revisa el informe
;Lo autoriza?
Si: Continua con la entrega.

No: Realiza las observaciones y entrega al
personal Administrativo para su correccion.

Entrega al Titular del Area de Gestion y Control.

Revisa la informacion.

¢Es correcta?
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Si: Firma de recibido en acuse y coloca fecha y
hora.

No: Regresa el documento con las observaciones
para su correccion.

Personal Administrativo del Area de = Concentra la informacion de las Dependencias
8 Gestién y Control Administrativas y entrega al Titular.

Revisa el concentrado de informacién con
estadisticas.

) . ., ¢Es correcta?
5 Titular del Area de Gestion y
Control Si: Se envia.
No: Se regresa con las observaciones para su
correccion.
Personal del Area de Gestién y Guard i
10 uarda para su archivo.

Control

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

Dependencia Titular del Area de Personal Personal del Area
o Administrativa del H. Gestion y Control Hulare e Administrativo del de Gestion y
Ayuntamiento Departamento Departamento Control
INICIO
Solicita informe con
1 caractaristicas
especificas al Titular
del Area de Gestion y
Control
Solicita la informacién a
los Titulares de
2 Departamento, por medio
de tarjeta informativa,
agregando fecha y hora
de entrega
Instruyen a su personal
S administrativo para
concentrar la informacién
solicitada
Retinen y concentran la
informacion conforme a
4 su base de datos. Una
vez terminada entregan
al Titular del
Departamento para su
revisién y autorizacién
5 —— Revisa el informe
7 Si, continua con la
¢Lo autoriza? entrega
No, realiza las
observaciones y
— entrega al personal
Administrativo para
6 su correccién
Control
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Servicios Publicos

Dependencia i A 5 Personal Personal del Area
Administrativa del H Tltula‘r' deliireads Titulares de Administrativo del de Gesti6
NO ministrativa del H. Gestion y Control D e Gestion y
Ayuntamiento spartamanto Departamento Control
7 Revisa la
informacion
i, firma de recibido en
¢Es correcta? acuse coloca fechay
hora
Concentra la informacién
g No, regresa el de las Dependencias
L documento con las Administrativas y entrega
observaciones al Titular
para su correccion
Revisa el concentrada
9 — de informacion con
estadisticas
4Es correcta? Si, se envia
No, regresa con las
= observaciones
para su correccién
10 Guarda para su archivo
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11, Medicién.
Numero de actividades realizadas A Porcentaje de informes
Numero de actividades programadas - realizados

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Area de Gestion y Control de la
Direccién de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina
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HO00-11 Realizacion de baja de oficios y
peticiones ciudadanas.

1.  Objetivo.

Llevar a cabo el control, atencion y seguimiento de los oficios y peticiones ciudadanas que
ingresan en la Direccion de Servicios Pablicos.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos de los Departamentos y para el Area de Gestion y Control de
la Direccién de Servicios Publicos.

3.  Referencias.

. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccién Ill 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 Il, Ill, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fracciones lll, IV Y V Capitulo Quinto, articulo
10 fraccion 1), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Area de Gestién y Control es la responsable de llevar a cabo la baja de oficios y peticiones
ciudadanas.

El personal de la Direccién de Servicios Publicos, debera:

. Recibir los oficios, hojas de ruta, evidencia fotogréfica o tarjetas informativas que den
veracidad la baja del documento.

. Entregar al Area de Gestién y Control el concentrado para su continuidad.

La Titular del Area de Gestién y Control, debera:

. Recibir los documentos para instruir a su personal para la baja del oficio o peticion
ciudadana.
. Supervisar el procedimiento.

El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Recibir los documentos para la baja de oficios.
. Escanear y archivar en la base de datos correspondientes.

. Actualizar los datos para el informe.
El Personal de la Dependencia Administrativa, debera:

. Concentrar los folios junto con sus evidencias.

. Entregar al personal de la Direccion.

El Personal del Departamento Administrativo, debera:

Recibir los documentos una vez realizada la baja en el sistema.

. Llevar una base de datos conforme a la programacién del Departamento.
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5. Definiciones.
Baja de Oficios: Documento por el cual se puede verificar que un oficio o peticion ha sido
concluido.

Oficio: Documento que emite un organismo oficial, cuyo fin es comunicar una actuacion
administrativa relacionada con un procedimiento.

Peticién Ciudadana: Mecanismo de participacion para los residentes de una zona territorial
especifica.

Hoja de Ruta: Programa con caracteristicas especificas para la ejecuciéon de un servicio.

Evidencia: Informacion que indica veracidad.

6. Insumos.

. Base de datos de peticiones y oficios.
. Oficio de Respuesta de la peticion ingresada.
. Firma de Conformidad del Peticionario.

. Hoja de ruta o evidencia fotografica.

7.  Resultados.

Brindar atencidn, seguimiento y control para la ciudadania y Dependencias Administrativas.

8.  Politicas.

. El horario de atencién para la entrega de bajas, sera Unicamente en dias habiles de 9:00
a 18:00 hrs.

. Las bajas deberan contener evidencia sobre el servicio realizado o el oficio con firma

del peticionario.
. Cada Departamento es responsable de la veracidad de sus documentos.

. Una vez ingresado el oficio se cuenta con 15 dias habiles para su atencion.
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9. Desarrollo.

Realizacién de baja de oficios y peticiones ciudadanas.

No. Unidad Administrativa Actividad

Personal de la Dependencia Concentra los oficios o peticiones atendidas y

1 Adhinistrativa er]trgga al personal de la Direccion de Servicios
Publicos.

Revisa que los oficios o peticiones contenga la
evidencia.

¢Cuentan con la evidencia completa?
Personal de la Direccion de

2 Servicios Publicos Si: Recibe, pasa a la base de datos y entrega al
Area de Gestién y Control.
No: Regresa solicitandole anexe la evidencia
requerida.
3 Titular del Area de Gestion y Recibe el concentrado de folios para bajas, firma
Control de recibido y entrega al Personal Administrativo.

Administrati A . ;
4 Persgpal el Recibe, escanea y actualiza la base de datos.
Gestién y Control

Personal Administrativo del Area de |~ Redistra los datos del oficio o peticion en formato
5 .. de entrega con nombre del Departamento,
Gestion y Control 5 .
numero de folio, fecha y hora.

Personal Administrativo del

Guarda para archivo del Departamento.
Departamento P P

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

Personal de la Personal de la £ Personal ini i D, "
Ti | i o2
Dependencia Direccién de Servicios Gﬂul:r'de ;rea'dT del Area de Gestién y del Depart 1
NO) Administrativa Pablicos SNy ~anto Control el Departamento

oS =

Concentra los oficios o
1 peticiones atendidas y
entrega al personal de
la Direccién de
Servicios Publicos

[
> Revisa que los oficios o

peliciones contenga la
evidencia

Si, Recibe, pasa a la
base de datos y
entrega al Area de
Gestién y Control

% Cuentan con |2
evidencia
completa?

No. Regresa
solicitandole anexe la
evidencia requerida

Recibe el concentrado
de folios para bajas.
firma de recibido y
entrega al Perscnal

Administrativo

| ]|

Recibe, escanea y
4 actualiza la base de
datos

Registra los datos del
oficio o peticién en
formato de entrega

5 con Nombre del
Departamento.

Numero de folio,
fecha y hora

|E———

—

6 Guarda para archivo
del Departamento

D
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11.  Medicion.
NuUmero de peticiones/oficios recibidos. % 100 Porcentaje de peticiones /oficios
NUGmero de peticiones/oficios pendientes - realizados.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Area de la Unidad de Gestién y Control
de la Direccidn de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica

Pasa a la siguiente pagina. 9
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HO00-12 Realizacién de mantenimiento preventivo y
correctivo a luminarias de alumbrado publico y
reposicion de postes de estructura metélica dafiada
en avenidas principales.

1.  Objetivo.

Establecer los procesos para realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y colocacion de
luminarias, asi como reposicion de postes dafiados por accidentes o desgaste en las avenidas
principales del territorio municipal.

2.  Alcance.

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Alumbrado Publico.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Ill incisos b, ¢, e y ), 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo séptimo, articulo 125,

fracciones II, Ill, 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 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Plblicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccién IV, Inciso a. Capitulo Sexto, articulo
12 fracciones |, Il y IV), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
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adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Alumbrado Pulblico es el area responsable del mantenimiento de
Alumbrado puUblico en Avenidas Principales, para generar mejores condiciones en la
visibilidad e iluminacién en los espacios publicos del territorio municipal.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

. Evaluar, validar y programar, en tiempo y forma, las solicitudes que ingresan en tema
de Alumbrado y postes dafiados, para instruir al Titular de Departamento y asi realizar
la ejecucion.

El Titular del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

. Organizar la programacion recibida por el Subdirector de Servicios Centralizados para
la atencién en tiempo y forma las solicitudes de la ciudadania. Se canaliza a los
supervisores de turno, dependiendo la region y la estructura de trabajo.

El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias del Ayuntamiento encargadas del control.

El Personal Administrativo de la Subdireccién, debera:

Recibir las peticiones ingresadas competentes.

Entregar las peticiones a su superior para recibir la instruccion.
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El Personal Administrativo del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

. Organizar y entregar la peticion al Titular para su programacion.

. Corroborar que la atencion a la peticidn se haya llevado a cabo.

El Supervisor de Turno del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

. Designar la cuadrilla que ejecutara las actividades solicitadas, dependiendo la region y
estructura de trabajo, con los materiales y herramientas adecuadas.

El Personal Operativo del Departamento de Alumbrado Publico, deberé:

. Atender las solicitudes que se les indique.

. Realizar reporte diario de trabajo, incluyendo los nombres de la cuadrilla, categoria,
numero econdmico del vehiculo, dia, fecha, lugar, direccién, colonia, trabajo realizado,
materiales empleados, y la firma de conformidad o comentarios del solicitante.

5. Definiciones.

Alumbrado: Servicio de luz eléctrica.

Areas Publicas: Zonas territoriales comunes.

Mantenimiento de luminarias: Conservacion de las luminarias en buen estado.

Luminarias: Aparato que filtra, distribuye o transforma luz emitida por una o varias lamparas.

Solicitudes: Documento por el cual se solicita formalmente algo.
6.  Insumos.
. Peticién, programa o reportes ingresados por ciudadanos.

. Programa Municipal.
. Bitacora de trabajo.

85

Afio 2024 30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



95

Manual de Procedimientos . Birsesied
Direccién de Servicios Publicos Cuautitidn Izcalli ireccionde
2022-2024 iSomos futurot Servicios Publicos

7. Resultados.

Alcance visual y mayor seguridad de los transelntes, permitiendo el desarrollo de actividades
en la via publica.

8.  Politicas.

. El Horario de atencidn para el mantenimiento correctivo y preventivo, serd unicamente
los dias habiles 7:00 am a 21:00 Hrs.

. Debera existir una orden de trabajo para poder realizar el procedimiento.

. Las peticiones se atienden en orden cronolégico de acuerdo a las solicitudes
ingresadas.

. La peticion debera contar con los datos completos del solicitante para poder realizarse.

. Se hace una identificacion de campo para determinar si el poste de estructura metalica
dafado es parte de los que atiende el Municipio.

. La orden de trabajo realizada debera entregarse con evidencia (fotogréafica o firma de
conformidad).

Pasa a la siguiente pagina
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9. Desarrollo.

Realizacién de mantenimiento preventivo y correctivo a luminarias
de alumbrado publico y reposicion de postes de estructura metalica dafiada en
avenidas principales

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo de la
3 Subdireccion de Servicios
Centralizados

Subdirector de Servicios

4 Centralizados
Titular del Departamento de

> Alumbrado Publico
Personal Administrativo del

6 Departamento de Alumbrado
Publico

> Supervisor del Departamento de

Alumbrado Publico

87

Afio 2024

30 de abril

Designa la peticidn a la Subdireccién de Servicios
Centralizados y entrega al Area de Gestidn y
Control.

Registra en el sistema y procede a la entrega.

Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.

Verifica las peticiones y las canaliza al Titular del
Departamento.

Recibe, revisa y en su caso valida la atencién de la
peticién y entrega al personal administrativo.

¢La peticion es valida?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo al supervisor de cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Turna la peticién con la bitacora de trabajo al
supervisor del Departamento de Alumbrado
Publico.

Recibe peticion, con bitacora de trabajo.
¢Cuentan con el material?

Si: Procede el servicio. Entrega peticion al personal
operativo.

www.cuautitlanizcalli.gob.mx
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Servicios Publicos

No. Unidad Administrativa

Personal Operativo del
8 Departamento de Alumbrado
Publico

Supervisor del Departamento de

4 Alumbrado Publico
Personal Administrativo del

10 Departamento de Alumbrado
Publico

» Personal Administrativo del Area de

Gestion y Control
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| =

No: Informa al Titular del Departamento por
medio de la bitacora de trabajo porque no
procede la peticion, se registra como pendiente y
da de conocimiento por oficio al peticionario.
Recibe los documentos; elabora reporte de
trabajo y obtiene firma de conformidad del
solicitante, a efecto de evidencia y entrega al
Supervisor del Departamento de Alumbrado
Plblico.

Revisa los reportes de trabajo de las cuadrillas,

entrega al personal administrativo del
Departamento.

Recibe bitacora de trabajo y evidencia fotografica,
procede a dar de baja en el sistema y entrega al
Area de Gestién y Control.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Director de
Senvicios Pdblices

Parsona!

del Avea de Gestén y
Control

de la Subdireccidn de
Senicios Centraizados

Subdrector de
Senvicios
Centralizados

Titulr de
Departamento de
Alumbrado Pdblico

Personal Adrinistiziva
el Departamento de
Ahribrado Pibico

Supervisor d Personal Operztivo del
Departamerto de Departamento d2
Alumbrad Piblico Alumbrado Pdblico

11| Designata peticién ala

Subdiraccion de Servicios
Centraizados y enrega al
Area de Gestion y Control.

.

Registra enel
sistema y procede a
Ia entrega

R —

]

Recibe las
peticiones y enrega
al Subdirector

|

1

Verifica s peficones y
les canaliza al Ttular
del Departamento

| I—

]

Raths revisa y
ensu caso valida
la atencion de la
péticion y enirega
al persona
administraivo

[

No, s¢ eladora tarieta
informativa donde se
indica porque no se
puede realizar ¢
trabajc y se enrega gl
subdirector d¢
Sarvicios Cenalizacos

Si, entonces da
ataenel
sistemey se
entrega orden
deabsjo &l
supervisor de
cuadrila
[

Tumala
peticidn con la
bitécora de
wrabzjo al
supervisor del
Departamento
e Alumbrado
Pliblico

—|
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Drector de Essoneldin el Perscnal Administfh Subdirector de Thalar del B C perviar el Parscral Courath oo
TS, dal Areade Gestony de ko Sudireccisn > Seriicics Departamento de o e Deperements ¢z Depanament de
= Serviclos Centralzades Centralzados Alumbrado Publico ADap: o Ambrado 2iblico Aumbrado Pibéco
Aumbrado Piblco
Recibe peficon, con
7 >
itécora de Labejo
Si. procede el
senido
¢Cuentan cen Entrega patcién
taria’? alpersonal
operativo
No, informa 21 Thular
sl Departamentc por
medio de 'a bitécora de.
rebejo oorgue no
t proceds I paticon, sa
Racie les documentos,

ragistra como

sy dade
into por oficia
4l poticionaria

elaoors reporte de trabajo

soiciarte 2 efacio de
awidencia y entraga al
Sugeriscr de
Dapariamento do
Alumbredo Piblico

Revisa s reportes
do traba de las
cuacrilas, enaga 2l
o
administyatiio de
Dapartamanto
| s—
—
0] Redibe ditacora de
[ T
1)
Reziba reporte e petiianss
atendidas_ rag'sira an el
sistemz y da de baja
I
/ FIN >
\\_/
11.  Medicién.
Numero de solicitudes recibidas a0 Porcentaje de solicitudes
Ndmero de solicitudes programadas realizadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Alumbrado Publico
de la Direccién de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1: Formato de operacion de luminarias

Gobierno de . 2
Y Cuautitlan Izcalli &
&” ¥ e kel 1zeaLu
022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Mexico
Departamento de Alumbrado Pblico
ELECTRICISTA: COMBUSTIBLE INICIAL ~ FECHA:
AUXILIAR: COMBUSTIBLE FINAL TURNO:
OPERADOR: KILOMETRAJE INICIAL ~ No. Eco.
COLONIA: KILOMETRAJE FINAL
RTE:AL:I?OSS MATERIAL UTILIZADO ;:ILAAT:ERIDAEL CALLE Y NUMERO NO;:I::::T::: " OBSERVACIONES
FIRMA DEL ELECTRICISTA NOMBRE Y FIRMA (SUPERVISOR)
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HO00-13 Mantenimiento de juegos metalicos en
parques publicos.

1.  Objetivo.

Realizar el mantenimiento de los juegos metélicos que se encuentren en los parques publicos
del territorio municipal.

2. Alcance.

Aplica a personal de la Subdireccién de Servicios Centralizados y del Departamento de
Alumbrado Publico.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion lll, incisos b, ¢, e y g), Diario Oficial de la Federacién, 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” el 17 de noviembre de 1917, sus reformas
y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fracciones II, Ill, VII, IX Y 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 lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 Fraccion 1), Gaceta Municipal Numero 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direcciéon de Servicios Publicos del Municipio de Cuautitlan
Izcalli, Estado de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccion 1V, Inciso a. Capitulo
Sexto, articulo 12 fraccion IX), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus
reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Alumbrado Publico es el rea responsable del mantenimiento de Juegos
metalicos en zonas comunes, para generar mejores condiciones en los espacios publicos del
Territorio Municipal.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

. Evaluar, validar y programar, en tiempo y forma, las solicitudes que ingresan para
instruir al Titular de Departamento y asi realizar el mantenimiento.

El Personal Administrativo de Servicios Centralizados, debera:
. Recibir las peticiones y entregar al subdirector.
El Titular del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

. Organizar la programacion recibida por el Subdirector de Servicios Centralizados para
la atencién de las solicitudes de la ciudadania.

. Canalizar a los supervisores de turno, dependiendo la region y la estructura de trabajo.
El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias encargadas del control.

El Personal Administrativo del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

Organizar y entregar la peticidn al Titular para su programacién.
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El Supervisor del Departamento de Alumbrado Piblico, debera:

. Designar la cuadrilla que ejecutara las actividades solicitadas, dependiendo la region y
estructura de trabajo.

. Entregar los materiales y herramientas necesarias y los reportes turnados al
Departamento de Alumbrado Publico para su atencion.

El Personal Operativo (soldadores) del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

. Atender las solicitudes que se les indiquen.

. Crear un reporte diario de trabajo, incluyendo los nombres de la cuadrilla, categoria,
numero econdmico del vehiculo, dia, fecha, lugar, direccion, colonia, trabajo realizado,
materiales empleados y la firma de conformidad, evidencia fotografica o comentarios
del solicitante.

5. Definiciones.

Areas Publicas: Zonas territoriales comunes.

Juegos Metdlicos: Infraestructura de metal, disefiada para la diversion de nifios
principalmente.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o para evitar su degradacion.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente el servicio.

6. Insumos.

. Peticién, programa o reportes ingresados por ciudadanos.

. Programa Municipal.

7.  Resultados.

Rehabilitacion de juegos metélicos en parques de zonas comunes.
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Direcciéon de

8. Politicas.

. El horario de atencion para la reparacion de juegos metalicos sera Unicamente en dias habiles

de 7:00 am a 21:00 hrs.

. Deberé existir una orden de trabajo para poder realizar el procedimiento.

. La peticion debera contar con los datos completos del solicitante para poder realizarse.

9. Desarrollo.

Mantenimiento de juegos metalicos en parques publicos

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de
Gestién y Control

Personal Administrativo de la
3 Subdireccion de Servicios
Centralizados

Subdirector de Servicios

4 Centralizados

5 Titular del Departamento de
Alumbrado Publico
Personal Administrativo del

6 Departamento de Alumbrado

Publico
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Designa la Peticién a la Subdireccién de Servicios
Centralizados y entrega al Area de Gestidony
Control.

Registra en el sistema y procede a la entrega.

Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.

Verifica las peticiones y las canaliza al Titular del
Departamento.

Recibe, revisa y en su caso valida la atencién de la
peticion y entrega al personal administrativo.

¢La peticion es valida?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo al supervisor de cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Turna la peticion con la bitacora de trabajo al
supervisor del Departamento de Alumbrado
Publico (Soldadores).
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Recibe peticion, con bitacora de trabajo.
¢Cuentan con el material?

Supervisor del Departamento de Si: Proc_:ede el servicio. Entrega peticién al personal
’ Alumbrado Pablico Operuo;
No: Informa al Titular del Departamento por
medio de la bitacora de trabajo, por qué no
procede la peticion, se registra como pendiente y
da de conocimiento por oficio al peticionario.
Recibe los documentos; elabora reporte de

Personal Operativo del trabajo y obtiene firma de conformidad del
8 Departamento de Alumbrado solicitante, a efecto de evidencia y entrega al
Publico (Soldadores). Supervisor del Departamento de Alumbrado

Publico (Soldadores).

Supervisor del Departamento de Revisan los reportes de trabajo de las cuadrillas,

9 AliifBiEdE PabliEs entrega al personal administrativo del

Departamento.
Personal Administrativo del Recibe bitacora de trabajo y evidencia fotogréfica,
10 Departamento de Alumbrado procede a dar de baja en el sistema y entrega al
Plblico Area de Gestién y Control.

Personal Administrativo del Area de Recibe. reporte de peticif)nes atendidas, registra
11 en el sistema y da de baja.

Gestion y Control

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

7 ) Persona Ogeeat
' wil2d 7 . e T Personal Adninisatho Supenisar dl “;"ni"_g':;’.‘;‘:fd
o Dwivie el Aea d Gesiony dela Sbdieceion de Senicios — b &t & | Auntradopibico
N envicios Piblicos Control Servicios Certralizados Centralizades Aumbrado Piblico Aumirada Pitico Alumbrado Publco (coldadores)
g )
NGO

1
Designaa Peticin s la
‘Subdireccion de Servicios
Cenvalizados y entrega al
Area de Gestidn y Cantrol
2
Registaenel
sistema y procede 3
s entrega
3 L—j
Regibe las
peticiones y entrega
l Subdirector

1
Verifca les peticionzs y
Ias canaiza al Tituler

el Departamento
|
5
—] en su caso valids
la atencidn de la
paticin y entrega
al persanal
administrativo
Si, entonces dz
deataenel
La peicion sistema y se
es vilida? LI entrega orden
de trabaja al
supenvisor de
cuadrila
No, se slabora oficio
dirigido al peticionario
1 donde se indica porgue
0 sepuede realizar el
6 senvido
Tuma s psicién
con la bitacara de
tratajoa
supendsor del
Degartzmento de
Alumbrado
Piblco
(Soldzdorzs)
—
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Direccion de
Servicios Publicos

e Personal Admiistatvo Personal Admiristativc Subdiracior e Traar dol Parscnal Adrinisrativo Supenvisor éel Personal Operativa del
N 5 ,’“‘;IZ: - det Area de Gestion dela Subdireceién o2 Sevicios Departaments ce del Depariamento de Deparlamento de Decartaments o Aurmbrade
enviios Piblicos Conrol Seniicios Centraizados Centrazatos Alumbraco Publca Alumbrado Piblico Akmarade Pidlco Pugics (saldadores)
4 Reclbe petcin. con
bitdcors de vaba
Si, procede ¢l
s
Entroga peticién
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opeatvo
No, informa al Tiular
del Departamento por
medic de la bitaccra de
s ‘rabajo porque no

pracedali paticin, 53

Retie los dozumentos;
#/abora reports ce radelo y
abticn fima de
conformidad delsolickante,
a fecto do avidanciay
enliegaal Sepenvisor cel
Decartamento ¢e
Ambrado Piblca
(Sadadues)

al peticionario

porscns
admin:strative del
Depamamerto

o |

Reche biticora de
trabsioy evidzncia

folograiza, procedaa
dardobajaenl

Racibe reporta de peicianes
stendidas regisiraen e
sistem § da de baja

11. Medicién.

Numero de solicitudes realizadas Porcentaje de solicitudes

realizadas.

X100 =
Numero de solicitudes recibidas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Alumbrado Publico
de la Direccién de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de operatividad de alumbrado publico

" Cobilerno de A
;g Cuautitlan Izcalli AZA
&» iSomos futuro! 1zeaLLi
022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de Mexico
Departamento de Alumbrado Publico
ELECTRICISTA: COMBUSTIBLE INICIAL ~ FECHA:
AUXILIAR: COMBUSTIBLE FINAL ~ TURNO:
OPERADOR: KILOMETRAJE INCIAL ~ No. Eco.
COLONIA: KILOMETRAJE FINAL
TRABAJOS CLAVE DE NOMBRE Y FIRMA DE
Sherazadl MATERIAL UTILZADO ATEEAL CALLE Y NOMERO CONFORNSOAD: OBSERVACIONES
FIRMA DEL ELECTRICISTA NOMBRE Y FIRMA (SUPERVISOR)
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30 de abril

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



109

Manual de Procedimientos . Birsesied
Direccién de Servicios Publicos Cuautitldn Izcalli MELOIONEE e
2022-2024 iSomos futurot Servicios Publicos

HO00-14 Aplicacién de pintura para
sefialamientos viales tipo horizontal (balizado).

1.  Objetivo.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a las vialidades principales del Municipio, por
medio del sefialamiento vial tipo horizontal; habilitar las vialidades para un correcto transito
y crear una mejor imagen urbana.

2. Alcance.

Aplica al Personal del Departamento de Conservacidn de Vialidades.

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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125
fracciones Il Ill, VII, IX y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccion IV, Inciso b. Capitulo Sexto, articulo
13 fracciones | y IV), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Conservacién de Vialidades es el area responsable de la aplicacién de
pintura en guarniciones y sefalamientos.

El Director de Servicios Publicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:
. Instruir y autorizar la zona territorial donde se llevaran a cabo los trabajos.
El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Entregar e informar las peticiones de balizado al subdirector.

. Recibir indicaciones para la resolucion de la peticion.
El Titular del Departamento de Conservacion de Vialidades debera:

. Informar al supervisor del personal administrativo el procedimiento y la ubicacién
donde se realizaré la pinta.

El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias encargadas del control.

El Personal Administrativo del Departamento de Conservacién de Vialidades, debera:
. Organizar y entregar la peticidn al Titular para su programacion.
El Supervisor de la Cuadrilla de Balizado, debera:

e Llevar a la cuadrilla al punto donde se realizara el procedimiento con el material
indicado.

101
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e Analizar si es viable llevar a cabo la actividad.

e Notificar a su Titular cualquier anomalia dentro de la actividad.
El Personal Operativo de la Cuadrilla de balizado, debera:

. Atender las solicitudes que se les indique.

. Generar reporte diario de trabajo, incluyendo los nombres de la cuadrilla, categoria,
numero econdémico del vehiculo, dia, fecha, lugar, direccién, colonia, trabajo realizado,
materiales empleados, y la firma de conformidad, evidencia fotografica o comentarios
del solicitante.

5. Definiciones.

Pinta de Guarniciones: Pinta de sefialamientos viales y banquetas.
Zona Territorial: Superficie terrestre que pertenece a un pais o region.
Balizado: Sefalamientos para la circulacién automovilistica.

Pintura: Producto de textura liquida que da color a una cosa.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo.

6.  Insumos.

. Orden de trabajo.
. Escrito o peticion.
. Reporte generador.

7.  Resultados.

Sefialamientos con mayor visibilidad y mejor imagen urbana.

8. Politicas.

. Horario de atencion para la pinta de sefialamientos viales de tipo horizontal, sera
Unicamente en dias habiles, de 7:00 a 14:00 hrs.
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. La peticion debera contener los datos necesarios para poder realizar el servicio.

. La programacién dependera del programa anual aprobado.

9. Desarrollo.

Aplicacién de pintura para sefialamientos viales tipo horizontal. (balizado)

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo de la
3 Subdireccion de Servicios
Centralizados

Subdirector de Servicios

4 o
Centralizados

s Titular del Departamento de
Conservacion de Vialidades
Personal Administrativo del

6 Departamento de Conservacion de

Vialidades
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Designa la Peticion a la Subdireccion de
Servicios Centralizados y entrega al Area de
Gestion y Control.

Registra en el sistema y procede a la entrega.

Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.

Verifica las peticiones y las canaliza al Titular del
Departamento.

Recibe, revisa y en su caso valida la atencion de la
peticion y entrega al personal administrativo.

¢La peticién es valida?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo y generador al supervisor de
cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario

donde se indica por qué no se puede realizar el
servicio.

Turna la peticion con el generador al supervisor
de la Cuadrilla de Balizado.
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Supervisor de la cuadrilla de

’ balizado
Personal Operativo del

8 Departamento de Conservacion de
Vialidades

g Supervisor de la Cuadrilla de

Balizado

Personal Administrativo del
10 Departamento de Conservacion de
Vialidades

Personal Administrativo del Area de
Gestién y Control

104

Unidad Administrativa ‘

Actividad
Recibe peticion, con bitacora de trabajo.
¢Cuentan con el material?

Si: Procede el servicio. Entrega peticidn al personal
operativo.

No: Informa al Titular del Departamento por qué
no procede la peticion, se registra como
pendiente y da de conocimiento por oficio al
peticionario.

Recibe los documentos; elabora el generador y
obtiene firma de conformidad del solicitante, a
efecto de evidenciar la peticion y entrega al
Supervisor de la cuadrilla de balizado.

Revisa los reportes de trabajo de las cuadrillas,
entrega al personal administrativo del
Departamento.

Recibe bitacora de trabajo y evidencia fotografica,
procede a dar de baja en el sistema y entrega al
Area de Gestién y Control.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

" Fersonal Administrati | Opsrativo del
) Parsonal Adminstrativo Persanal Adrinisrativo Subdiector de Tovar del rsona| Admin: sfrar o . Fevsotla Operativo del
Director de 3 Departamento de del Departamento de Supervisor d¢ la Dagartamanta de
foctu dal Avea de Gestiény de la Subdireccion de Servicios ot Conservacion g cuadeila do balzado Conservacion de
0 SenwckePilbics Contol Senicos Certraizados Centalzads Consenvacién de ; “ =
Vialidades Viai dades Vialidades
INCIO
1| | Designs a Peticin ala
Subdireccion ée Servicios
Centraizados y enirega al
Avea de Gestion y Control
2 Registra enel
sistema y precede a
la entrega
3 Recibe las
peliciones y entege
al Subdirector
4 Verfica s polcionss y
las canaliza al Thular
del Departamento
5 Recibe, revisa y
en'su caso valida
la atencion de la
pelicién y enrega
al parsonal
adminlstrativa
Si, entonces da
deataenel
sistema y se
Selctud vilida? iroga orden
e de vabapo al
superiisor de
cuzdrila
No, se slabora oficia
dirigido al peticionario
donde se indica porque
088 puads raaizar el
servicio
Tuma k2 peficién con
6 el generador al
§ supardsor dala
Cuadrila de Balizado
 A—

1
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- 2 Thula Personal Admstrawo Personal Operativo del
Personal Adminsiratiio Porsonal Administratvo Subdiactor do Thlor del isor de o
Oreztor da del Area de Gestiiny ittty s Dagartamanto 66 Gl Decatamento de Supervisor dela Departamento de
e Sanvicios Piblicos i R e ool Conservatiéni do Conservacion de cuadita da bazade Conservacion da
5 Valldades Viaidades Vialidades
Reclbe petcén, con
bRdcora 66 rabajo
=S
silkaa Si proce:
//rmm_“m\ senvich Eniaga
< \MMWV petcin al persanal
\I/ -
No, informa al Thutar dol
Cspartamonts porqus no
prozeds la peticién, &
ragisira como pandients y
da da conacimionte por
afcio al paticionario
8
evidenciar 2 petizion y
antrega al Supervisor de fa
cuadils do bazado.
[
Revisan (08 repories o
9
Departaments
10)
13 ;
Redhe reporte de
peiiciones atendidas
rogistra en ol sistema y da
da bajs
o)
L)

11. Medicién.

Numero de solicitudes recibidas

X100 = Porcentaje de peticiones
Ndmero de peticiones programadas realizadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Conservacion de
Vialidades de la Direccién de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato para trabajos de pintura

Goblemo de H Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan A
Cuautitlan Izcalli Izcalli L(.>A
iSomos futuro! Direccion de Servicios Publicos 2022-2024 o
1ZCALLI
GEN. DE PINTURA Y SOLVENTE  PERSONAL ECO. CUADRILLA FECHA
COMUNIDAD
CALLE(S)
ENTRE Y
PAT
PBT
PAE
PRE
PVE
PGE
PBY
puI
LTS. DE PINTURA
UTILIZADA
|
CONCEPTO LARGO ANCHO UNIDAD | MANOS M2 ML LTS PINT TIPO PINT
ELABORO REVISO AUTORIZO
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HO0O0-15 Realizacion de mantenimiento a la carpeta
asfaltica, bacheo en vialidades primarias y
secundarias del Municipio.

1.  Objetivo.

Cumplir con las metas y compromisos calendarizados de acuerdo con el Programa de
Desarrollo Municipal, realizando labores de mantenimiento correctivo a la carpeta asfaltica
en vialidades primarias y secundarias del Municipio, ademas brindar atencion a solicitudes
de la ciudadania; a través de acciones que permiten rellenar con mezcla asféltica los baches
que se identifican en calles y avenidas con su debida compactacion, dentro del territorio
municipal.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Conservacion de Vialidades.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115
fraccién IlI, 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” el 17 de noviembre de 1917, sus reformas
y adiciones.

. Ley Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125
fracciones II, Ill, VII, IX y 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 lzcalli, 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 Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccion IV, Inciso b. Capitulo Sexto, articulo
13 fraccién | y IV), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas y
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adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Conservacion de Vialidades es el area responsable del mantenimiento a
la carpeta asfaltica.

El Director de Servicios Publicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada 4rea
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

. Planear y programar a través del calendario las actividades de bacheo.

. Instruir al Titular de Conservacion de Vialidades realizar las peticiones de acuerdo con
lo programado.

. Verificar constantemente los avances.

. Solicitar los informes y reportes semanales para tener la cuantificaciéon de informacion
y datos actuales.

El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Entregar a su superior las peticiones recibidas para la reparacion de carpeta asfaltica.

. Recibir las instrucciones del Subdirector para la atencién a la solicitud.
El Titular del Departamento de Conservacion de Vialidades, debera:

. Cumplir con lo programado en la calendarizacién para realizar las actividades
solicitadas.

. Designar a los supervisores y cuadrillas, las actividades a realizar.

. Verificar los avances o culminacion de los trabajos asignados.
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El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias.

El Personal Administrativo del Departamento de Conservacién de Vialidades, debera:

. Realizar la captura de datos de los generadores de obra y preparar el informe
correspondiente.

. Realizar el oficio de respuesta para el ciudadano, siendo ésta positiva, negativa o
programada.

E

Supervisor de la cuadrilla de bacheo, debera:

. Solicitar y verificar las herramientas y materiales necesarios para realizar las actividades
y constatar el desempefio de la maquinaria y vehiculos de transporte.

. Realizar la bitacora de obra correspondiente e informar avance.

E

Personal Operativo de la Cuadrilla de bacheo, debera:

. Atender las solicitudes que se les indique.

. Crear un reporte diario de trabajo, incluyendo los nombres de la cuadrilla, categoria,
numero econdmico del vehiculo, dia, fecha, lugar, direccién, colonia, trabajo realizado,
materiales empleados, y la firma de conformidad, evidencia fotogréfica o comentarios
del solicitante.

5. Definiciones.

Bacheo: El bacheo superficial aislado consiste en la reposicion de una porcion de la carpeta
asfaltica que presenta dafios.

Vialidad: Espacio fisico para facilitar el flujo del transito vehicular.

Avenidas Principales: Via importante de comunicacion dentro de una ciudad o asentamiento
urbano.
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Carpeta Asféltica: Capa superior de un pavimento flexible que proporciona rodamiento para
los vehiculos.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente alguna peticion.

6. Insumos.

. Orden de trabajo.
. Programa Municipal.
. Escrito o Peticién.

. Bitdcora generadora

7.  Resultados.

Acondicionar las avenidas y vialidades primarias y secundarias del Municipio.

8.  Politicas.
. Se brindarad Gnicamente el servicio de bacheo en calles y avenidas primarias y
secundarias del territorio municipal de Cuautitlan Izcalli.

. Se debe contar con el personal capacitado y los equipos de proteccion necesarios para
su seguridad y que los materiales y herramientas de trabajo se encuentren en buenas
condiciones.

. El horario de atencion para la reparacion de la carpeta asfaltica sera Unicamente en dias
habiles de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs.

. La peticion debera contar con los datos necesarios para poder realizar el servicio.

Pasa a la siguiente pagina
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9. Desarrollo.

Mantenimiento a la carpeta asfaltica, bacheo
en vialidades primarias y secundarias del Municipio.

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control
Personal Administrativo de la

3 Subdireccion de Servicios
Centralizados

Subdirector de Servicios

4 .
Centralizados

g Titular del Departamento de
Conservacion de Vialidades
Personal Administrativo del

6 Departamento de Conservacion de
Vialidades

7 Supervisor de la cuadrilla de bacheo
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Designa la Peticion a la Subdireccion de Servicios
Centralizados y entrega al Area de Gestion y
Control.

Registra en el sistema y procede a la entrega.

Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.

Verifica las peticiones y las canaliza al Titular del
Departamento.

Recibe, revisa y en su caso valida la atencion de la
peticién y entrega al personal administrativo.

¢La peticion es vélida?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo y generador al supervisor de
cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Turna la peticion con el generador al supervisor
de la Cuadrilla de Bacheo.

Recibe peticién, con bitacora de trabajo.
¢Cuentan con el material?

Si: Procede el servicio. Entrega peticion al personal
operativo.

No: Informa al Titular del Departamento por qué
no procede la peticion, se registra como
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No. Unidad Administrativa ‘

Personal Operativo del

8 Departamento de Conservacion de
Vialidades
Supervisor de la Cuadrilla de

9
Bacheo
Personal Administrativo del

10 Departamento de Conservacion de
Vialidades

9 Personal Administrativo del Area de

Gestion y Control

Actividad

pendiente y da de conocimiento por oficio al
peticionario.

Recibe los documentos; elabora el generador y
obtiene firma de conformidad del solicitante, a
efecto de evidenciar la peticion y entrega al
Supervisor de la cuadrilla de bacheo.

Revisan los reportes de trabajo de las cuadrillas,
entrega al personal administrativo del
Departamento.

Recibe bitacora de trabajo y evidencia fotogréfica,
procede a dar de baja en el sistema y entrega al
Area de Gestion y Control.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja.
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Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

Parsonal Admiristrathvo Personal Opersivo dal
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Diector 82 dl vea o Gestiny pm";‘,:;z‘::::,’? s’;f:ff;“ Tiar del Dsgaramertode |  ¢elDepsrtameniods | Supenisor ds o cuadiia Departamenta de
Sarvicios Piblicos Control Senvicios Centalizades Centalizades Conservacian de Vislidades Conservacién d2 gz bachso Consrvac on de
= Vighidades Vialidaces

@

Designala Peticién afa
Subdireccién de Senvicios
Centraizados y entegs al
Avea de Coniral

]

Registra ¢n ¢l
2 sistema y procede
aenlizga

| E—

1

Recie las.
3 peSiciones y envrega
al Subdirector

I

[

Veifica as peiciones y
4 las canaliza a Tiular
el Degartamento
5
Recibe, revisay
£ 3U caso valds
[ la atencién de s
adminstrativo
Si entoncas da
cegtaenel
sistemay 52
(Soiciud viida? i B
superveor de
cuadrla
No, s elatora oicio
dinigido al paticionaric
'— donde se indica porque
105¢ pueds realizar el
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Turna la peticion
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Recibe los documentas,
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ontraga al Supervisor de la
cuadila de balizado
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n
Recba r3poris de
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regisaen e sistamay da
deaja
FIN

11. Medicién.

Numero de peticiones recibidas

Porcentaje de peticiones

> . X100 = ;i
NUmero de peticiones programadas realizadas
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Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Conservacion de
Vialidades de la Direccion de Servicios Pablicos.

12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato Generador de Obra.

-

Gobierno de
Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Generador de Obra

A
A=A

1ZCALLI

Ejecutor:

Pepto. de Conservacion deVialidades

Colonia:

Facha:

Servicio:

Bacheo

Ubicacion|

N° de Baches:

Cuadrilla:

|No. Eco:|

Area: 0.00 ’ Liga: ‘

0 Tonelada: 0.00

Aplicacién de Mezcla Asfaltica con riego de emulsién de rompimiento rapido (Liga).

=
o

Largo

Ancho

Area

Espesor

Asfalto

Liga

Croquis de Localizacion

00|~ on (& oo |ro =
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HO00-16 Mantenimiento y desmalezado de areas
verdes en zonas comunes y escuelas publicas.

1.  Objetivo.

Establecer el mantenimiento, conservacion, cuidado y acondicionamiento continuo de areas
verdes urbanas; con el fin de atender las solicitudes de desmalezado y corte de pasto en areas
verdes comunales, tales como avenidas, jardines, parques, edificios publicos, instituciones
educativas de gobierno. Se favorecera el embellecimiento de espacios publicos recreativos y
se contribuira a detener el crecimiento de fauna nociva.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion I, 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, Ill, VII, IX y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccion IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fraccién |, Il, IV y VIII), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus reformas
y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones es el area responsable del mantenimiento
de areas verdes.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

Establecer objetivos y metas conforme a los programas para la atencion de
espacios publicos del Municipio.

El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Entregar a su superior las peticiones recibidas para el mantenimiento de areas verdes.

Recibir las instrucciones del Subdirector para la atencion a la solicitud.
El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Organizar y coordinar la atencién de peticiones ciudadanas de poda de pasto y
desmalezado en espacios publicos del Municipio.

Controlar abastecimiento de materiales, insumos, combustible y equipo de
trabajo.

El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento,
para notificar a las Dependencias.

El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones,
debera:

Entregar orden de trabajo conforme a la programacion previamente establecida.
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. Entregar el oficio al ciudadano y posteriormente al area de Gestion y Control.

El Supervisor de Cuadrilla del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:
. Coordinar y supervisar logistica y distribucion de personal operativo en campo.
El personal Operativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Ejecutar el servicio de poda, desmalezado y limpieza.

. Elaborar el reporte conforme a la orden de trabajo recibida.

El Personal Administrativo que realiza la Entrega del Oficio debera:

. Revisar que la documentacion recibida este completa para su entrega.

. Asistir al domicilio indicado en el oficio y solicitar firma de recibido.

5.  Definiciones.

Poda de pasto: Cortar secciones de una planta o un arbol.
Desmalezado: Quitar la maleza y las hierbas a un terreno o campo de cultivo.

Residuos organicos: Todo desecho de origen bioldgico que alguna vez estuvo vivo o fue parte
de uno.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente.

6. Insumos.

. Solicitud por parte del peticionario.
o Orden de trabajo conforme a programacion.

. Peticion por parte de la escuela.
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7. Resultados.

Mantener el acondicionamiento de areas verdes, con un embellecimiento estético.

8. Politicas.

. El horario de atencidn serad Gnicamente en dias habiles de 7:00 a 14:00 hrs.

. Las peticiones deberdn contener los datos completos del solicitante para realizar la
atencién.

. Las peticiones se atienden conforme a la programacion del departamento y los
programas anuales establecidos.

. En el caso que la peticidn sea por parte de una institucién educativa la solicitud debera
especificar el horario para la realizacion del servicio.

9. Desarrollo.

Mantenimiento y desmalezado de areas verdes
en zonas comunes y escuelas publicas.

Designa la Peticion a la Subdireccion de
1 Director de Servicios Publicos Servicios Centralizados y entrega al Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo del Area de : :
2 2 Registra en el sistema y procede a la entrega.
Gestion y Control

Personal Administrativo de la
3 Subdireccion de Servicios Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.
Centralizados

Subdirector de Servicios Verifica las peticiones y las canaliza al Titular del
Centralizados Departamento.
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10

1

12

13

Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

Personal Administrativo del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Supervisor de Cuadrilla del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Operativo del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Administrativo del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Administrativo que realiza
la entrega del oficio

Personal Administrativo del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo del
Departamento de Parques, Jardines
y Panteones
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Actividad

Recibe, revisa y en su caso valida la atencién de la
peticion y entrega al personal administrativo.

¢La peticién es valida?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo y el indicador al supervisor de
cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Turna la peticién con la bitacora diaria (indicador)
al supervisor de la Cuadrilla.

Entrega la orden y la bitacora diaria (indicador) al
cabo de cuadrilla y proceden a la ubicacion para
realizar el servicio.

Una vez terminado el servicio realiza en la bitacora
diaria el reporte de actividades realizadas con la
firma del peticionario.

Recibe el reporte de actividades y procede a
realizar la constatacion de forma escrita para el
peticionario y entrega al personal encargado de
realizar la entrega.

Lleva escrito con acuse a la direccion
proporcionada, entrega y el peticionario firma de
recibido. Regresa al personal Administrativo.

Recibe acuse y entrega al Area de Gestion y
Control para su baja en el sistema.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja, posteriormente regresa
acuse al Departamento de Parques, Jardines y
Panteones.

Registra y archiva.

Afio 2024

30 de abril

www.cuautitlanizcalli.gob.mx



131

Manual de Procedimientos i BiesiBed
Direccién de Servicios Publicos Cuautitlan Izcalli Ireceion ae

202 o0

2022-2024 iSomos futuro! Servicios Publicos

10. Diagrama.
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11.  Medicion.

Ndmero de peticiones recibidas. <100 Porcentaje de peticiones

Numero de peticiones programadas realizadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direcciéon de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Reporte de desmalezado por cuadrilla.

e — DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS @
DEPARTAMENTO DE PARQUES, JARDINES y PANTEONES  1ZCALLI

REPORTE DE DESMALEZADO POR CUADRILLA

FECHA:
ACTIVIDADES UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD OBSERVACIONES
BARRIDO M2
PAPELED M2
CORTE DE PASTO Lr
DESHIZRBE M2
PLANTACTON PIEZA
sPECIn PLANTA
CAJETED ArBOL
DESARENADO ML
DESCHUPONADO ARBOL
RECORTE DE PERFIL ML
| ERTENDIDG OF
|composTa e
S1 EL AREA A TRABAJAR CUENTA CON JUEGOS INFANTILES , FAVOR DE SENALAR CON UNA X
GIMNASIO AL ATRE
METALICO MADERA LIBRE
EQUIPO ¥ HERRAMIENTA UTELIZADD |
DEMALEZADORA g
MILO (METROS)
GASOLINA (LITROS
JORMALES [personal]
€. e de Dica Herndndes Biol. Oliwier Horacio Garay
Chiwvas Wk
ey ) B de cuspmmasiis du reaemien p frna dul mapmviee o mmads § e dal s de
e earge Comanvarta do Facpenn o dren o
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HO00-17 Realizacion de poda y derribo de
arboles en areas comunes y escuelas
publicas.

1.  Objetivo.

Realizar el mantenimiento de poda de arboles en areas comunes y escuelas publicas, segin
normas ecoldgicas y de seguridad establecidas, con el fin de controlar el crecimiento excesivo
y en su caso evitar riesgos para la ciudadania, también coadyuvar a liberar luminarias y
visibilidad de los peatones.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccién 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 Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125
fracciones II, I, VII, IX y 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.

o Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccidn IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones |, llI, V y VII), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero de 2023, sus reformas
y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones, es el area responsable de la poda, derribo
y clareo de arboles en via publica.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:
. Establecer las metas y objetivos, para cumplir con la programacion del Municipio.
El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Entregar a su superior las autorizaciones recibidas para la poda o derribo de érbol.

e Recibir las instrucciones del Subdirector para su atencion y seguimiento de la peticion.
El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Coordinar la elaboracion de los programas de trabajo para la atencion solicitada.
El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias encargadas del control.

El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

e Entregar orden de trabajo conforme a la programacion previamente establecida.

e Entregar el oficio al ciudadano y posteriormente al area de Gestién y Control.
El Supervisor de Cuadrilla del Departamento Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Programar, supervisar y verificar que el servicio sea realizado.
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. Elaborar reporte con las ordenes de trabajo concluidas.
El Personal Operativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Atender el procedimiento solicitado por el supervisor.

. Entregar reporte a su superior con las evidencias solicitadas.
El Personal Administrativo que realiza la Entrega del Oficio, debera:

. Revisar que la documentacion recibida este completa para su entrega.

. Asistir al domicilio indicado en el oficio y solicitar firma de recibido.

5.  Definiciones.

Poda: Consiste en retirar hasta el 50% del follaje de un arbol por razones de riesgo y
seguridad.

Derribo: Retirar por completo el arbol, debido a su mal estado, por provocar algin dafio o
implicar riesgo.

Riesgo: Combinacion de probabilidades para que se produzca un evento y sus consecuencias
negativas.

Autorizacién: Acto de una autoridad por el cual se permite alguna actuacion especifica.

6. Insumos.

. Copia de autorizacién vigente de poda y/o derribo de arboles ingresada en la Direccidn
de Servicios Publicos.

. Datos del ciudadano completos.

7.  Resultados.

. Atencion a solicitudes de poda y derribo de arboles.
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8. Politicas.

. La vigencia de las autorizaciones de poda y/o derribo de arboles es de 60 dias habiles.

. El horario de atencién para las podas, derribos y clareo de arboles serd Unicamente en
dias habiles de 7:00 am a 2:00 pm.

. La realizacion de la solicitud dependeréa de la calendarizacion del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones.

. Solo se llevard a cabo el trabajo que especifique la autorizacién expedida por la
Direccién de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

9. Desarrollo.

Realizacion de poda y derribo de arboles en areas comunes y escuelas publicas.

Designa la Autorizacion de poda o derribé a la
1 Director de Servicios Publicos Subdireccion de Servicios Centralizados y
entrega al Area de Gestion y Control.

Personal Administrativo del Area de

Gestion y Control Registra en el sistema y procede a la entrega.

Personal Administrativo de la

3 Subdireccion de Servicios Recibe las peticiones y entrega al Subdirector.
Centralizados

Subdirector de Servicios Verifica las autorizaciones y las canaliza con el
Centralizados Titular del Departamento.
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10

11

12

Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

Personal Administrativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Supervisor de Cuadrilla del
Departamento de Parques y
Jardines

Personal Operativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Personal Administrativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Personal Administrativo que realiza
la entrega del oficio

Personal Administrativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control
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Recibe, revisa y en su caso valida la atencién de la

peticion y entrega al personal administrativo.

¢La autorizacion de poda o derribo es valida y
vigente?

Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
orden de trabajo y el indicador al supervisor de
cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Turna la Autorizacidn con la bitacora diaria
(indicador) al supervisor de la Cuadrilla.

Entrega la Autorizacion y la bitacora diaria
(indicador) al cabo de cuadrilla y proceden a la
ubicacion para realizar el servicio.

Una vez terminado el servicio de poda o derribo,
realiza en la bitacora diaria el reporte de
actividades realizadas con la firma del
peticionario.

Recibe el reporte de actividades y procede a
realizar la constatacion de forma escrita para el
peticionario y entrega al personal encargado de
realizar la entrega.

Lleva escrito con acuse a la direccion
proporcionada, entrega y el peticionario firma de
recibido. Regresa al personal Administrativo.

Recibe acuse y entrega al Area de Gestion y
Control para su baja en el sistema.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja, Posteriormente regresa
acuse al Departamento de Parques, Jardines y
Panteones.

Afio 2024
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Unidad Administrativa

Personal Administrativo del
13 Departamento de Parques, Registra y archiva.

Jardines y Panteones

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
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Director 0 d # s
4 A ion y Coatiol Ul s s » Parques, Jarioesy | Jorinesy Poteonas | Parques, Jucines y *
0 Y Servcios Centnaizados | Centalizados Parques, ardines y v h walza b entrege
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Personal Subdirector de sk "2.‘.‘."5.‘;5;‘";‘.2‘:.‘.!';’.“’ oo DO e Ovade Personsl
Director de Departamento de 1o del Departameato de Administrativo que
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servicio de poca o derrito
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realizadas con la frma cel
iy
9
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sroporconada, entrega
y & petcionarlo fima
co racitico Regrasa al
. ‘
11 entrega o Area d
i Gastion
Recbe raparts ce petizones
12 L o
Regisva y archiva
( FIN
11.  Medicién.
Numero de peticiones recibidas <ton Porcentaje de peticiones
’ e == .
Ndmero de peticiones programadas realizadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato de Reporte de poda y derribo de arboles.

Cobwwre e |

A
Cuautitian realli
- BCasi
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE PARQUES, JARDINES y PANTEONES
REPORTE DE PODA Y DERRIBO DE ARBOLES

FECHA:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:

COLONILA:
CALLE:
PODA DE ARBOLES DERRIBO DE ARBOLES
TRONCOS SECCIONADOS DESECHOS
OBSERVACIONES:
S - CANTIDAD | T eaiat dn srbaio. et por pareemcs sparaties
| det Dapisctsmantn g ¥ mafarar e
ACEITE Parges larfnm ¢ Pardrsnes
——— p— s Dérmaciahn
MOTOSIERRA e ol an
TRAFICONOS T
MACHETE
LAZOS
ESCALERA
CINTURON DE SEGURIDAD
JORMALES {parsonal)
© Pable Mermbnder Bl Dbt Mo o Gty
Brevaio Vethsques
repenbe y florma e resgrresalie de Ceed Bl ——h-l&-‘-—:-*—. '-—hv:nnln- 7
v
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HO00-18 Realizacion de riego en areas
verdes publicas.

1.  Objetivo.

Establecer los pasos para realizar el riego de areas verdes publicas, tales como avenidas
principales, glorietas, parques, jardines, areas deportivas, areas verdes donde se encuentren
edificios publicos y planteles educativos de gobierno, para la conservacion y el
embellecimiento estético del municipio.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion llI, 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 Il, Ill, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Decimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fraccién |, IV, V y VII), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus reformas
y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones, es el area responsable del riego de areas
verdes.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:
. Establecer las metas y objetivos, para cumplir con la programacion del Municipio.
El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Entregar a su superior las autorizaciones recibidas para el riego de areas verdes.

. Recibir las instrucciones del Subdirector para la atencién a la solicitud.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Coordinar la elaboracion de los programas de trabajo para la atencion de los trabajos
solicitados.

. Delegar el servicio solicitado con el supervisor correspondiente.

El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias del Ayuntamiento encargadas del control.

El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Recibir y pasar a su base de datos la peticion ingresada en la Direccion.

. Archivar el reporte entregado por el supervisor operativo para dar de baja en el sistema.
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El Supervisor de Cuadrilla del Departamento Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Programar, supervisar y verificar que el servicio sea realizado.

. Elaborar reporte con las ordenes de trabajo concluidas.

El Personal Operativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:
. Atender el procedimiento solicitado por el supervisor.

El Personal Administrativo Encargado de Realizar la Entrega del oficio, debera:

. Revisar que el oficio tenga los documentos especificados.

. Asistir al domicilio con firma de recibido.

5.  Definiciones.

Avenidas principales: Via importante dentro de una ciudad o asentamiento urbano.
Riego de Areas Verdes: Aplicacion de chorros de agua por medio de pipas.
Solicitud: Documento donde se solicita formalmente el servicio.

Oficio de respuesta: Documento por el cual se notifica al peticionario sobre la situacion de su
peticion.

6. Insumos.

. Orden de trabajo.
. Oficio de Dependencias Administrativas o Peticion ciudadana.

7.  Resultados.

. Embellecimiento de areas verdes y la conservacién de flora.
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8. Politicas.

. El horario de atencion para riego sera Unicamente en dias habiles de 7:00 am a 2:00
pm.

. La realizacion de la solicitud dependera de la calendarizacion del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones.

9. Desarrollo.

Realizacion de riego de areas verdes publicas.

Designa la Autorizacion a la Subdireccion de
1 Director de Servicios Publicos Servicios Centralizados y entrega al Area de
Gestion y Control.
Personal Administrativo del Area de

2 Gestién y Control Registra en el sistema y procede a la entrega.

Personal Administrativo de la
3 Subdireccion de Servicios
Centralizados

Recibe las peticiones de riego y entrega al
Subdirector.

Subdirector de Servicios Verifica las peticiones de riego y las canaliza al
Centralizados Titular del Departamento.

Recibe, revisa y en su caso vélida la atencidn de la
peticién y entrega al personal administrativo.

¢La peticién de riego es en area publica?
Titular del Departamento de . .
5 : Si: Entonces da de alta en el sistema y se entrega
Parques, Jardines y Panteones : . :
orden de trabajo al supervisor de cuadrilla.

No: Se elabora oficio dirigido al peticionario
donde se indica porque no se puede realizar el
servicio.

Personal Administrativo del . . " y
Turna la peticién de riego con la bitacora diaria al

6 Departamento de Parques, Jardines ) -
P 9 supervisor de la Cuadrilla.

y Panteones

137

Afio 2024 30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



147

Manual de Procedimientos
Direccién de Servicios Publicos
2022-2024

ck

Cuautitian tzcalli Direccién de
{Somos futurot Servicios Publicos

Supervisor de Cuadrilla del
7 Departamento de Parques y
Jardines

Personal Operativo del
8 Departamento de Parques, jardines
y panteones

Personal Administrativo del
9 Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Administrativo que realiza
la entrega del oficio

Personal Administrativo del
11 Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo del
13 Departamento de Parques, Jardines
y Panteones
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Actividad

Entrega la peticion de riego y la bitacora diaria al
cabo de cuadrilla y proceden a la ubicacién para
realizar el servicio.

Una vez terminado el servicio de riego, realiza en
la bitacora diaria el reporte de actividades
realizadas con la firma del peticionario.

Recibe el reporte de actividades y procede a
realizar la constatacion de forma escrita para el
peticionario y entrega al personal encargado de
realizar la entrega.

Lleva escrito con acuse a la direccion
proporcionada, entrega y el peticionario firma de
recibido. Regresa al personal Administrativo.

Recibe acuse y entrega al Area de Gestién y
Control para su baja en el sistema.

Recibe reporte de peticiones atendidas, registra
en el sistema y da de baja, posteriormente regresa
acuse al Departamento de Parques, Jardines y
Panteones.

Registra y archiva.
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10. Diagrama.
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11.  Medicién.

Ndmero de peticiones recibidas il Porcentaje de peticiones
Nimero de peticiones programadas - realizadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1: Formate de Reporte de riego y suministro de agua.

Cotrerro 2e ) A
ﬁ Cusutitin 23l DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS ASA

DEPARTAMENTO DE PARQUES, JARDINES y PANTEONES

REPORTE DE RIEGO y SUMISTRO DE AGUA Al
FECHA;
NOMBRE DEL OPERADOR:
UNIDAD NO. ECO: TURNO GASOLINA: DIESEL:
PUNTO 1
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
COLONLA:
CALLE:
ESCUBLA:
PARQUE Y/O JARDIN:
ACTIVIDADES REALIZADAS
SUMINISTRO AGUA POTABLE
RECOLECCION M3 RIEGO LITROS (UTROS)
PUNTO 2
NOMBRE DEL SOUICTTANTE:
COLONIA:
CALLE:
ESCUELA:
PARQUE Y/O JARDIN:
ACTIVIDADES REALIZADAS
RECOLECCION M3 RIEGO LITROS SUMINISTRO AGUA POTABLE
(LITROS)
1ng. Daniel Espejel Biol. Olivier Horacio Garay
Herrera
nambire y frma del operador de nasmbee y Nirma del sapervisor & mombre y firms del Jefe de
wehiculo cargs Dopartaments de Pargues.
Jardines y Panteones
wvn'
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HO00-19 Donacién de plantas para areas
comunes.

1.  Objetivo.

Otorgar arboles y plantas de diferentes especies en época de lluvia a la ciudadania o
dependencias para reforestar, habilitar y rehabilitar areas verdes municipales en parques,
jardines, camellones, escuelas y areas de uso comun.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion Il 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fracciones II, IlI, VII, IX Y 1260, Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccidon de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccién IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones |, II, IV, V, y VI), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus
reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones es el rea responsable del Mantenimiento
de areas verdes.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

. Establecer las metas y objetivos, para cumplir con la programacién.

. Coordinar las peticiones competentes para su atencion.
El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Recibir y registrar la solicitud

. Canalizar la solicitud al Departamento de Parques, jardines y Panteones.
El Personal Administrativo de la Subdireccion de Servicios Centralizados, debera:

. Revisar y registrar en la base de datos la solicitud de donacién de plantas.

. Entregar la solicitud de donacion de plantas al Subdirector de Servicios
centralizados.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

o Coordinar la atencién de peticiones ciudadanas de donacién de plantas para
zonas comunes del Municipio.

. Coordina y controla abastecimiento de materiales, insumos, combustible y
equipo de trabajo.

. Evaluar y medir las actividades de donacion de plantas y los programas de
mantenimiento de los viveros municipales.
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El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones,

deberé:
. Revisar y entregar las solicitudes de donacién de plantas.
. Crear el vale de donacién de plantas.

. Programar conforme a las indicaciones de su superior las peticiones.

El Supervisor del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:
. Coordinar y supervisar logistica y distribucion de personal operativo en campo.
El Personal Operativo del Vivero, deberé:

. Organizar la cantidad requerida y crear vale de donacién de plantas.

5.  Definiciones.

Donacién: Acto por el cual una persona dispone gratuitamente de una cosa.
Area comtin: Son aquellas que pertenecen a todo el publico de un territorio.
Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente la donacién de plantas.
6.  Insumos.

. Solicitud por parte del peticionario.

. Orden de trabajo conforme a programacion.

7. Resultados.

Mantener el acondicionamiento de areas verdes, con un embellecimiento estético.

8. Politicas.

. El horario de atencidn serd Unicamente en dias habiles de 7:00 a 14:00 hrs.
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Direccién de
Servicios Publicos

. Las peticiones deberan ser para zonas comunes, no privadas.

. El peticionario debera firmar el vale de donacién y seré el encargado de recoger, plantar

y preservar las plantas.

9. Desarrollo.

Donacién de plantas en areas comunes

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de
Gestion y Control

Personal Administrativo de la
3 Subdireccién de Servicios
Centralizados

Subdirector de Servicios

4 Centralizados

g Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

. Personal Administrativo de Parques,

Jardines y Panteones

145
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Designa la peticion de donacion de plantas a la
Subdireccion de Servicios Centralizados y entrega
al Area de Gestion y Control.

Registra en el sistema y procede a la entrega.

Recibe la peticién de donacion de plantas y
entrega al Subdirector.

Revisa las caracteristicas de la peticion y delega la
responsabilidad al Titular del Departamento de
Parques y Jardines.

Revisa que vengan los datos completos de la
solicitud.

¢Las plantas seran para zona comun?

Si: Entrega al Personal Administrativo para
continuar con el proceso.

No: Entrega al Personal Administrativo para la
contestacion negativa.

Recibe las indicaciones por parte de su superior,
registra en la base de datos la peticion de
donacidn de plantas y entrega al supervisor.
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Supervisor del Departamento de

/ Parques, Jardines y Panteones
Supervisor del Departamento de
8 :
Parques, Jardines y Panteones
Personal Administrativo de Parques,
9 .
Jardines y Panteones
10 Personal Administrativo de Parques,

Jardines y Panteones

11 Personal Operativo del Vivero

12 Peticionario

13 Personal operativo del Vivero

Personal Administrativo de Parques,

L. Jardines y Panteones
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" Obtiene la peticién y asiste al domicilio

mencionado para revisar que el predio sea publico
y la cantidad especifica de especie de plantas que
necesita.

¢El predio es publico?

Si: Continua el procedimiento.

No: Notifica al personal administrativo para
realizar la contestacién de negativa.

Realiza el vale de donacién y entrega al personal
Administrativo.

Registra en la base la cantidad y especie que
necesita y notifica al peticionario indicandole
fecha y hora en la que puede pasar a recoger la
donacion de plantas.

Informa al Supervisor del vivero.

Organiza la cantidad requerida y crea vale de
donacion de plantas.

Recoge la donacién en la fecha y hora indicada y
firma vale de donacion.

Envia vale de donacién firmado por el ciudadano
al Personal Administrativo del Departamento.

Registra y entrega evidencia de baja al Area de
Gestidn y Control para baja en el sistema.
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No. Unidad Administrativa Actividad
%5 Personal del Area de Gestion y Registra en el sistema y devuelve al
Control Departamento.

Personal Administrativo de Parques,

Jardines y Panteones Archiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
Titalor del Personal Administrativo Supervisor del
Diectordo hhieter . el [ .
“ v po P ok
A i roa 6o Gestony Contol :ﬂ: ‘Snv'bgm::"d ﬂ;l Cmiz:;n- Porgos Jurines Parques, adisesy | Pargues, Jardines y delvivero Fudcomie
y Pateones Pantsones Pantones
1
Designe ks peticion ce
doracion de lantas 3 la
Subdieccion de Servicios
Centralizados y entrega &l
Area de asiidn y Contral
2
Regista enal
sistema y proceds &
laentege
: —
Reche Iz petein
e donacion de
plantas y enirega al|
Subdrecht
4
Rovisa las caractorisicas | |
oy
25
ol Degartamen's de
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5
Rechi ravisa y
150 caso valda
— | atenciin dzla
pofctn y srirega
al persoral
adminisyasio
S entrgaal
| Persensl
iEsvalida? - Administraivo
para continuar
con el proceso
|
|
No, Envega o
| Personal Administativo
‘ pare la contestaciin ‘Recibe las
6 ‘ negativa indcaciones por pare
| o U suparior,
regiira e la base ¢e
datcs la petcion de
Gonacion de planvas y
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—
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Porconsi
i iminiaire Parsnnal Adminiatsnve Subdirector do
Dicector de Adminisirativo del = bdiractor R

Conteos Servicios Centralaados Contralizados Pares, ardine

Perncast
Operatien dal Foticicnarle

SO
11.  Medicion.
Numero de donaciones recibidas 00 Porcentaje de donaciones
Ndmero de donaciones programadas - realizadas

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccidn de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1: Formato de vale de donacion de plantas.

=g e wersts e Cus Eocal G2 2024 Fea%
TO DE ¥ = om
WALE DF D-ONACTOMN DF PLAMNTA
L= FECHA:
NOPMBEE /O INSTITUCEON © - — B
ESPECIE:
i b 13 L
2 14 20,
3 - 1% Totd e vt s O™ ADE
- —— " [ b LS S
1 1a ar
© -1 s
Do pecoges ol asboiade wic Slania oo ol decys Mieskcpa S0l Deoes eaenic cr Poscee 5. Seaodioes. s Packroacs,
[ ) = i srire S Coreiioesar y fea S L) frurde 8 la
NOmMDre y Hinma ol
encargado del wivero Nombre y firma del solicitante

Bicl Olivier H cho Garay
Jefe ol Deparamenc do Pargued, Jondinra v Patacnes

e - D CHRECCION DE SERVICIOS. PUBLICOS
: - de C Locam JOXX-JO24

TO DN w
WALE DE DOMNACIOMN DE PLANTA
FopOr FRCrA:

NOPERE YO INSTITUCION :

Nombre y Firma ded
encargado del vivero

Bicl Olivier Cho Garay Welarg
Jefe el Departaments de Pargues, Jandres v Patecnes
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HO00-20 Realizacion de tramites en el
Pante6n Municipal para la ciudadania.

1.  Objetivo.

Coordinar los tramites en el servicio de inhumaciones, exhumaciones, mantenimiento de las
fosas, refrendo por conservacion de fosa, cesion de derechos, restos cremados, construccién
de rodetes, capillas y monumentos; para una adecuada organizacién de los servicios del
Pantedn Municipal con la ciudadania.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones y a los ciudadanos
que soliciten servicios en el pantedn municipal.

3. Referencias.

. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccién Ill, 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, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.

. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, Seccion
Octava, articulo 155 con todas sus fracciones), Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre
de 2019, sus reformas y adiciones

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.
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. Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién 1V, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones VII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV y XVI), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero
de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones es el drea responsable de dar atencion a
la ciudadania sobre los tramites del Pante4n Municipal.

El Encargado de los Tramites del Panteén Municipal, debera:

. Revisar que los datos del solicitante sean los mismos del Titular.
. Expedir los recibos necesarios para el pago del panteon.
. Explicar y dar la atencion a la ciudadania.

5.  Definiciones.

Mantenimiento: Es el pago para la conservacion de las instalaciones del pantedn en general.

Refrendo: El pago que otorga el derecho al uso de la fosa después del 7° afio de haberla
ocupado.

Panteén: Monumento funerario destinado a la sepultura de varias personas.

Acta de Defuncién: Documento oficial que prueba el fallecimiento de una persona.

6.  Insumos.

. Documentacién de la persona fallecida para iniciar su tramite y expediente, para la
inhumacion.

. Recibos de pago para la consecutiva de pagos, documentos para la acreditacién de
fosas abandonadas, Acta de Defuncién, IFE para la acreditacion del parentesco con el
fallecido.
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7. Resultados.

Informacion adecuada en la tramitologia de las inhumaciones, exhumaciones,
mantenimiento, refrendos, cesion de derechos, restos cremados, construccion de rodetes,
monumentos, en general los servicios solicitados en el Pantedn municipal.

8. Politicas.

. El horario de atencién para realizar algin tramite de pantedn serad Gnicamente en dias
habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

. Es necesario contar con espacios para las inhumaciones, de lo contrario no seré posible
proporcionar el servicio.

. Contar con los pagos al corriente de los usuarios dependiendo el servicio y la
temporalidad.

. Para realizar cualquier trdmite es necesario presentar identificacién oficial y el recibo
de pago anterior.

. Una vez que se haya realizado el pago, se deberd entregar el comprobante en las
oficinas del pantedn.

9. Desarrollo.

Realizacién de tramites en el Pantedn Municipal para la ciudadania.

Solicita servicio de pago de mantenimiento,
refrendo, capillas, restos cremados o monumentos
en las oficinas de la Direccion de Servicios
Publicos.

1 Solicitante
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad
Revisa que los documentos estén completos.

¢El solicitante cumple con los requisitos?

Encargado de los Tramites del . . .
2 Si: Empieza con el procedimiento.

Pantedn Municipal
No: Instruye al solicitante para cumplir con los
requisitos e ingresa a la base e informa al
solicitante los pagos que tiene por vencer.

3 Solicitante Decide cuales son los pagos que realizara.

Encargado de los Tramites del Genera el reqbo para pago (mantenimiento,
4 . - refrendo, capillas, restos cremados o
Pantedn Municipal -
monumentos) y entrega al solicitante.

El solicitante acude a pagar el recibo en las cajas
5 Solicitante de Tesoreria Municipal y regresa a las oficinas de
Servicios Publicos.

Recibe el comprobante de pago (mantenimiento,

Encargado de los Tramites del refrendo, capillas, restos cremados o
Pantedn Municipal monumentos) y lo registra en base de datos para
archivar.

Pasa a la siguiente pagina
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10. Diagrama.

Encargado de los
Solicitante Tramites del Panteon
NOJ Municipal

Solicita servicio de
1 pago de
mantenimiento,

refrendo, capillas
restos cremados o
monumentos en las

oficinas de la Direccion

de Servicios Publicos

1
2 |

Revisa que los
documentos estén

completos

solicitante para
cumplir con los
requisitos

ZEl solicitante cumplie
con los requisitos?

Si, empieza con el
procedimiento

[

Ingresa a la base e

informa al solicitante

los pagos que tiene
por vencer

3 Decide cuales son los
pago que realizara

1
Genera el recibo para pago
(mantenimiento, refrendo.
4 capillas. restos cremados o
monumentos) y entrega al
solicitante

|

El solicitante acude a
pagar el recibo en las
cajas de Tesoreria
Municipal y regresa a
las oficinas de
Servicios Publicos

Recibe el comprobante de
pago (mantenimiento,
6 refrendo. capillas, restos
cremados ¢ monumentos) y
lo registra en base de datos
para archivar

FIN
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de pago recibidas
NUmero de solicitudes de pago X100 =  Porcentaje de pagos realizados.
programadas.

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y

Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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HO00-21 Inhumacién en el Panteén Municipal.

1.  Objetivo.

Atender la solicitud de inhumacidn de restos humanos y cadaveres en una fosa del Pantedn
Municipal; tramitar la documentacion y programacién para la apertura de la fosa.

2. Alcance.

Aplica al personal del Departamento de Parques, Jardines y Panteones y la ciudadania que
solicite y tenga derecho al servicio.

3.  Referencias.

. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion IlI, incisos b, ¢, e y g), Diario Oficial de la Federacién, 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” el 17 de noviembre de 1917, sus reformas
y adiciones.

. Ley Organica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,

fracciones I, Ill, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.
. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, Seccién

Octava, articulo 155, con todas sus fracciones), Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre
de 2019, sus reformas y adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones VII, IX, X, XI, XII, XlII, XIV, XV y XVI), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero
de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones es el area responsable de la inhumaciéon
de cadaveres en el Pantedn Municipal.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:
. Coordinar y controlar los procesos para dar atencion a las solicitudes emitidas por la
fiscalia general de Justicia y las dependencias facultadas para dar cumplimiento a los

tramites de inhumacion.

El Personal del Ministerio Piblico, debera:

Solicitar por oficio los tramites para la autorizacion de la inhumacion.
El Encargado de Tramites del Pante6n Municipal, debera:

. Supervisar y dar atencion a los oficios girados por el Ministerio Publico para la
inhumacion, realizar los tramites en el Registro Civil para elaborar el acta de defuncioén.

. Informar al Ministerio Publico de la fecha y hora de apertura de fosa individual.

. Elaborar archivo.

El Personal Operativo del Pantedn Municipal, debera:

Acatar y atender las indicaciones de las solicitudes enviadas por su supervisor.

. Informar los horarios disponibles para la inhumacion.

5. Definiciones.

Fosa: El lugar destinado para la inhumacién de cadaveres y restos humanos no identificados.
Inhumacidn: Sepultar un cadaver.
Pante6n: Monumento funerario destinado a la sepultura de varias personas.

Acta de Defuncién: Documento oficial que prueba el fallecimiento de una persona.
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6. Insumos.

Solicitud del Ministerio Publico para la Inhumacién (Personas desconocidas).

Acta de Defuncidn expedida por el Registro Civil.

Formatos de Seguimiento de la informacion.

7. Resultados.

Inhumacio4n de cadaveres.

8.  Politicas.
. El horario de atencién para la solicitud de inhumacién en el pantedn municipal sera
Unicamente en dias habiles de 9:00 a 18:00 hrs.

. El proceso de solicitud debera ser inicamente en las oficinas del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones.

. El horario asignado para la inhumacion dependera de la carga de trabajo del
personal.

. El pantedn Municipal debera contar con la posibilidad de lugar en la fosa.

. Los pagos deberan ser previos a la apertura de la fosa para realizar la inhumacion.

. Debera contar con los documentos completos para llevar a cabo el tramite.

9. Desarrollo.

Inhumacién en el Pantedn Municipal.

1 Solicitante/ Ministerio PUblico Solicita la fosa para la inhumacion del cuerpo
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Direccién de
Servicios Publicos

Encargado de Tramites del Pante6n

Municipal
3 Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones
4 Encargado de Tramites del Pante6n
Municipal
. Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones
§ Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones
7 Personal Operativo del Panten
g Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones
9 Personal Ministerio Pablico
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' Atiende la solicitud del Ministerio Plblico/

Solicitante, para la apertura de fosa individual y en
su caso da seguimiento a los tramites.

¢Cumple con los requisitos?

Si: Cumple con los requisitos entonces solicita
documentacion para realizar los tramites en
Registro Civil.

No: Solicita los documentos faltantes para
continuar con el procedimiento de inhumacién.

En caso de ser un cadaver desconocido, informa al
Personal del Registro Civil para poder continuar
con el tramite.

Recibe acta de defuncion del Registro Civil, marca
la fecha y hora para la inhumacion en fosa
individual (persona desconocida).

Da aviso al Ministerio Publico sobre la fecha y
hora para que se traslade el cuerpo al panteén
para la inhumacién (Persona desconocida).

Da instruccion al personal operativo del pantedn,
para apertura y asignacion de espacio en la fosa.

Informa al Titular del Departamento la fecha y
hora para que ingresen el cadaver.

Informa al solicitante la hora y fecha donde se
tendran que presentar.

Colocan el cuerpo en la fosa, realizan los tramites
de ubicacion y cierran fosa (persona desconocida).
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Unidad Administrativa

Encargado de Tramites del Pantedn Da instruccion para clerre de fosa, revisa

10 L elaboracion de documentos correspondientes y
Municipal archiva

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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Departamento de
Parques, Jardines y
Panteones.
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|
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]

Informa al Titular del
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ingresen el cadaver

e

1
Colocan el cucrpo on la
fosa. realizan los tramites
de ublcacién y clerran fosa
( persona desconocida)

Da instru; ara
cierrs de fosa, revisa
elaboracion de
documentos.
correspondientes y
archiva
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de inhumaciones

recibidas. X 100 = Promedio de solicitudes
Ndmero de solicitudes de inhumaciones inhumaciones realizadas.
programadas.

Registro de evidencias:
Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y

Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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HO00-22 Exhumacion en el Pante6n Municipal.

1.  Objetivo.

Proporcionar a los ciudadanos los tramites correspondientes y servicios necesarios para llevar
a cabo la exhumacion de un cadéver, feto o restos humanos de una fosa del pantedn
municipal.

2. Alcance.

Aplica al personal de Departamento de Parques, Jardines y Panteones y la ciudadania que
solicite el servicio.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccién I, 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.
. Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, Seccidn

Octava, articulo 155 con todas sus fracciones), Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre
de 2019, sus reformas y adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién Publica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México (2022-2024), (Titulo Segundo, Capitulo Décimo
Primero, articulo 46 fraccién 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccién IV, Inciso c. Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones VII, IX, X, X1, XII, XlII, XIV, XV y XVI), Gaceta Municipal No. 140, 26 de enero
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de 2023, sus reformas y adiciones.

4.  Responsabilidades.
El Departamento de Parques, Jardines y Panteones de la Direccién de Servicios Publicos, es
el area responsable de llevar a cabo el tramite y procedimiento para la exhumacion en el

pantedn municipal.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

Informar al encargado de los tramites del pantedn Municipal sobre la fecha y hora de
la exhumacion.

El Usuario o Ministerio Publico, debera:

Tramitar la orden de exhumacién ante la secretaria o dependencia de salud
competente.

Solicitar el servicio para la exhumacion de restos aridos.
El Encargado de los Tramites del Panteén Municipal, debera:

. Revisar que la informacion recibida esté completa y correcta.

Informar al Titular del Departamento, la solicitud de exhumacion.

. Indicar a los solicitantes la fecha y hora en la que se llevara a cabo la solicitud.

El Personal Operativo del Pantedn, debera:

Realizar el procedimiento de exhumacion.

. Notificar al encargado del Pante6n cuando la exhumacién sea concluida.

5.  Definiciones.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones de la Direccidén de Servicios Publicos, es
el area responsable de llevar a cabo el tramite y procedimiento para la exhumacion en el
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pantedn municipal.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

Informar al encargado de los tramites del pantedn Municipal sobre la fecha y hora de
la exhumacion.

El Usuario o Ministerio Publico, debera:

Tramitar la orden de exhumacion ante la secretaria o dependencia de salud
competente.

Solicitar el servicio para la exhumacion de restos aridos.

El Encargado de los Tramites del Pantedn Municipal, debera:

. Revisar que la informacion recibida esté completa y correcta.

Informar al Titular del Departamento, la solicitud de exhumacion.

Indicar a los solicitantes la fecha y hora en la que se llevara a cabo la solicitud.

El Personal Operativo del Pantedn, debera:

. Realizar el procedimiento de exhumacion.
. Notificar al encargado del Pantedn cuando la exhumacion sea concluida.
6.  Insumos.

. Solicitud para la exhumacién de restos aridos.

. Formatos de seguimiento de la informacion.

7.  Resultados.

Exhumacion en el Pantedn Municipal.
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8. Politicas.

. El horario para realizar la solicitud de exhumacién sera en dias habiles de 9:00 a 18:00

hrs.

. La solicitud se llevara a cabo solo si se cumple con los documentos completos y una

identificacion oficial de la persona que realizara el tramite.

. La fecha y hora para realizar la exhumacién dependera de la disponibilidad del

Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

. El procedimiento puede modificarse de acuerdo con las actualizaciones o
modificaciones de las leyes y normatividad vigente.

9. Desarrollo.

Exhumacién en el Panteén Municipal.

1 Usuario / Ministerio Publico

Encargado de los tramites del

2 Pantedn Municipal
3 Usuario / Ministerio Pablico
4 Titular del Departamento de

Parques, Jardines y Panteones

Afio 2024

30 de abril

Solicita el servicio de exhumacién de restos aridos.

Recibe y revisa la documentacion correspondiente
para el tramite de exhumacion.

¢La documentacion esta completa?

No: Regresa documentacion y canaliza al usuario
con las instrucciones correspondientes.

Si: Recibe y continua con el procedimiento,
informandole al Titular del Departamento.

Tramita ante la Secretaria de Salud la orden de
exhumacion.

Informa al personal operativo del panteon la fecha
y hora en la que se llevara a cabo la exhumacion.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Realiza el proceso de exhumacion y notifica al

5 Personal Operativo del Panten o A
personal encargado de Tramites del Pantedn.

Enc;rgado de los Tramites del
6 Panteén Municipal Registra en el libro correspondiente.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

El Titular del

NO|

Usuarial Ministerio
Piblico

Encargado de los
tramites del Pantadn
Municipal

Departamento de
Parques, Jardines y

Personal Operativo
del Panteén

Panteones

INICIO )

Solicita el servicio de
1 exhumacién de restos
aridos

Recibe y revisa la
documentacion

2 correspondiente para el

trdmite de exhumacién

Si, recibe y continua

¢La documentacion _— s
con el procedimiento

esta completa?

No, regresa
documentacion y
“—| canaliza al usuario
con las instrucciones
correspondientes

Tramita ante Ia
3 Secretaria de Salud la
orden de exhumacién

Informa al personal
operativo del pantedn
4 la fecha y hora en la
que se llevarad a cabo

la exhumacién

5 |

—

Realiza el proceso de
exhumacién y notifica
al personal encargado
de Tréamites del
Panteén

Registra en el libro
correspondiente

FIN
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11.  Medicion.

Numero de solicitudes de exhumaciéon

recibidas. X 100 = Porcentaje de solicitudes de
Numero de solicitudes de exhumacién exhumacién
realizadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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HO00-23 Cremacién en el Pante6n Municipal

1.  Objetivo.

Proporcionar a los ciudadanos residentes de este municipio, los tramites y servicios
necesarios para llevar a cabo una cremacion.

2. Alcance.

Aplica al personal Encargado del Pantedn y al personal Encargado del Crematorio del
Departamento de Parques, Jardines y Panteones.

3. Referencias.

. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion Il Incisos b, ¢, e y g), Diario Oficial de la Federacién, 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 Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo

125, fracciones Il, lll, VII, IX Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus
reformas y adiciones.

. Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, (Capitulo Segundo, Seccién
Octava, articulo 155 con todas sus fracciones), Gaceta del Gobierno, 16 de diciembre
de 2019, sus reformas y adiciones.

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

. Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccién IV, inciso c). Capitulo Sexto, articulo
14, fracciones VII, IX, X, XI, XII, XIlI, XIV, XV y XVI), Gaceta Municipal No. 140, 26 de
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enero de 2023, sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Parques, Jardines y Panteones es el area responsable de llevar a cabo el
proceso de cremacién en el Pantedn Municipal.

El Titular de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Coordinar y controlar los procesos para dar atencion a las solicitudes emitidas por la
Secretaria o Dependencia de Salud competente y las dependencias facultadas para dar
cumplimiento a los trdmites de exhumacion.

El Usuario, deberé:
. Realizar la solicitud de cremacién con la documentacion completa.

El Encargado del Pantedn del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Realizar el tramite de cremacién con los documentos solicitados.

. Acordar la fecha y hora, elaborar el permiso y autorizar.
El Encargado del Crematorio, debera:

. Notificar la fecha y hora para la cremacion

. Ejecutar la cremacion

5.  Definiciones.

Cremacidn: Incineracion para reducir a cenizas un cuerpo humano, quemandolo.
Panteén: Monumento funerario destinado a la sepultura de varias personas.
Tramite: Solicitud o entrega de informacién ante una dependencia.

Solicitud: Documento en el que se pide formalmente el tramite.
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6. Insumos.

. Solicitud expedida para la cremacion.

. Acta membretada.

7.  Resultados.

Cremacion.

8. Politicas.

El horario de atencién para tramitar la solicitud de cremacion en las oficinas del
Departamento de Parques, Jardines y Panteones serd Unicamente en dias habiles de
9:00 a 18:00 hrs.

. Para poder realizar el tramite, se necesita forzosamente el acta y la autorizacién por la
autoridad competente, asi como la identificacién oficial de la persona que solicita la
cremacion.

. La fecha y hora de la cremacion dependera de la disponibilidad de la sala de cremacion.

Cualquier procedimiento puede ser modificado conforme a los lineamientos y
normatividad vigente que sea competente.

9. Desarrollo.
Cremacion en el Panteén Municipal.
No. Unidad Administrativa Actividad
1 Usuario solicitante Solicita tramite para la cremacion en el

Departamento de Parques, Jardines y Panteones.
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Recibe y revisa la documentacion correspondiente
para el tramite de cremacion.

Encargado de Panteén del ¢La documentacion esta debidamente integrada y

?
2 Departamento de Parques, Jardines completa?

Panteones " . .
y No: Regresa documentacion y canaliza al usuario

con las instrucciones correspondientes.

Si: Esta integrada, continGian con el procedimiento.

Encargado de Pantedn del
3 Departamento de Parques, Jardines
y Panteones

Informa sobre la peticion de cremacion al Titular
para poder continuar con el procedimiento.

Titular del Departamento de Informa al personal del crematorio la solicitud,
4 .
Parques, Jardines y Panteones para poder acordar la fecha y la hora.
5 Encargado del Crematorio Confirma fecha y hora lal Titular del Departamento
y Encargado del Pantedn.
Encargado de Pantedn del
6 Departamento de Parques, Jardines  Informa al solicitante la fecha y hora para la
y Panteones cremacion del cadaver.
7 Usuario Solicitante Acude al crematorio en la fecha y hora citada.

Encargado de Pantedn del
8 Departamento de Parques, Jardines = Concluye el procedimiento y Archiva.

y Panteones

Pasa a la siguiente pagina.

174

Afio 2024 30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



184

Manual de Procedimientos . Birsesied
Direccién de Servicios Publicos Cuautitlan Izcalli irecclon.ce

202 o0

2022-2024 iSomos futurot Servicios Publicos

10. Diagrama.

Encargado de Panteon Titular del
T del Departamento de Departamento de Encargado del
NG| Usuario solicitante Parques, Jardines y Parques, Jardines y Crematorio
Panteones Panteones

INICIO

Salicita tramita para la
cremacion en el

1 Departamento de
Parques, Jardines y
Panteones
L
Recibe y revisa la
" documentacién

correspondiente para el
trémite de cremacion

ila
documentacién
esta debidamente

integrada y
completa?

No. regresa
documentacién y canaliza
al usuario con las
instrucciones
correspondientes

Si, esta integrada
continian con el
procedimiento

Informa sobre la paticién
3 do cromacién al Titular
para poder continuar con

ol procedimiento

[

1
Informa al personal del

a crematorio la solicitud.
para poder acordar fecha
y hora
|

—_—

t
Confirma fecha y
s hora al Titular del

Departamento

T

Informa al solicitante la
3 fecha y hora para la
cremacion del cadaver

I
7| |Acude al crematorio an
1a fecha y hora citada
T
& Concluye el

procedimiento y archiva

il

FIN
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11.  Medicion.
Numero de solicitudes recibidas. % 100 Porcentaje de solicitudes
Numero de solicitudes realizadas. - realizadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccion de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pégina.
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HO00-24 Elaboracion de composta.

1.  Objetivo.

Realizar la composta para contribuir a preservar las zonas de éreas verdes dentro del
Municipio.

2.  Alcance.

Aplica al personal Administrativo y Operativo responsable de la elaboracién de la composta
del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, de la Direccion de Servicios Publicos.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
Fraccion I, 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 Orgéanica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
fracciones II, I, VII, IX y 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 Numero 082, 16 de agosto de 2022,
sus reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 fraccidn IV Inciso ¢; Capitulo Sexto, articulo 14
fraccion V), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus reformas y adiciones
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4.  Responsabilidades.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Supervisar el funcionamiento del area responsable de elaborar la composta.
. Informar al superior jerarquico sobre algin incidente.

. Revisar y solicitar informes detallados.

El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Revisar los informes recibidos por el personal responsable de la elaboraciéon de la
composta.

. Enviar datos estadisticos a su superior jerarquico, en caso de ser requeridos.

. Archivar los reportes
El Personal Operativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Debera entregar las ramas, pasto y residuos organicos al Personal Operativo encargado
de la Composta.

El Personal de la composta, debera:

o Encargarse del procedimiento de elaboracion de la composta.
. Recibir los residuos organicos necesarios para su elaboracién.
. Almacenar la composta.

. Realizar los informes que le solicite su superior jerarquico.
El Operador del Tractor, deberéa:

. Cambiar de posicion la composta cada vez que se requiera.

5.  Definiciones.

Composta: Abono orgénico que se forma por la degradacién microbiana de materiales
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acomodados en capas y sometidos a un proceso de descomposicion.
Cernidor: Aparato que sirve para cernir el producto resultante de la molienda.

Triturador: Es una maquina que procesa un material con trozos de un tamafio menor al
tamafio original.
6.  Insumos.

. Programacién Anual de Metas

7.  Resultados.

Elaboracién de composta, siendo fuerte importante de nutrientes para las plantas.

8.  Politicas.

. El horario de atencién para la elaboracion de composta es Unicamente en dias hébiles
de 07:00 a 14:00 hrs.

. El periodo para la elaboraciéon de composta tarda entre tres y cuatro meses.

. Para conservar la composta es necesario se rote una vez por semana.

. La composta debera estar libre de productos contaminantes o se vuelve inservible.

9. Desarrollo.

Elaboracién de composta.

Entrega residuos organicos (ramas, hojas, pasto),
generados por las podas de arboles y
desmalezado.

Personal Operativo de la Direccion
de Parques, Jardines y Panteones

2 Personal de la Composta Recibe los residuos.

179

Afio 2024 30 de abril www.cuautitlanizcalli.gob.mx



189

Manual de Procedimientos

Soble Direccién de

- . - e - . e, o de
Direccién de Servicios Publicos , Cuautitlan Izcalli S -
2022-2024 {Somos futurot Servicios Publicos
No. Unidad Administrativa ‘ Actividad

Ingresa los residuos orgénicos en la maquina

3 Personal de la Composta trituradora, se agrega estiércol y se toma la
temperatura diariamente.

1 Personal de la Composta Realiza riego de los residuos una vez cada quince

5 Operador del Tractor

6 Personal de la composta

7 Personal de la composta

Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

Personal Administrativo del
9 Departamento de Parques, Jardines
y Panteones
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dias.

Voltea la composta aproximadamente una vez
cada quince dias.

Almacena la composta elaborada de 3 a 4 meses.

Registra en bitacora la cantidad obtenida y envia
informe al Titular del Departamento.

Recibe informe, revisa y entrega al personal
Administrativo.

Recibe informe y archiva.
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10. Diagrama.

i e
2 Personal de la Composta Operador del Tractor de Parques, Jardines y P: .
NO| Parques, Jardines y Panteones Parques, Jardines y

Panteones Panteones

Comeo >

Entroga residuos
organicos (ramas,
hojas. pasto),
generados por las
podas de arboles y
desmalezado

»

2 Recibe los residuos

Ingresa Tos residucs
organicos en la maguina
3 trituradora para hacerlos

aserrin y se agraga sl
estiércol y se toma la
temperalura diariamente

Realiza riego de los
a residuos una vez cada

quince dias
e

Voltea la composta

3 aproximadamente una
vez cada quince dias

]

———

Almacena la composta
6 elaboradade 3a4
meses

Registra en bitacora la

5 cantidad oblenida y

envia informe al Titular
de Departamento

Recibe informe, revisa y
8 entrega al personal
Administrativo

L |

|

Recibe informe y
9 5
archiva
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11.  Medicion.

Cantidad elaborada de composta.

Porcentaje de composta

Cantidad programada de elaboracion de X100 = elaborada.

composta.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
Panteones de la Direccidn de Servicios Publicos.

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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HO00-25 Donacioén de composta.

1.  Objetivo.

Entregar composta para contribuir al mantenimiento de las areas verdes de territorio
municipal y de los habitantes que lo soliciten.

2. Alcance.

Aplica para el personal Administrativo y Operativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones
de la Direccion de Servicios publicos.

3.  Referencias.

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

. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, (Titulo Quinto, Capitulo
Tercero, articulo 122), Periédico Oficial “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, I, VII, IX y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas
y adiciones.
. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Publica del Municipio de

Cuautitlan lIzcalli, 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 Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccidn IV Inciso ¢; Capitulo Sexto, articulo
14 fraccion V). Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Director de Servicios Publicos, debera:

. Dirigir, revisar y coordinar las acciones y servicios, delegando a cada area
correspondiente las solicitudes de la ciudadania.

El Subdirector de Servicios Centralizados, debera:

. Establecer las metas y objetivos, para cumplir con la programacion.

El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias.

El Titular del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:

. Solicitar informe sobre la existencia de composta.

. Verificar el procedimiento de elaboracion de la composta.

El Personal Administrativo del Departamento de Parques, Jardines y Panteones, debera:
. Coordinarse con el personal de composta para acordar la fecha en la que se recogera
la donacién.
. Archivar el informe recibido por el personal de la composta.

. Informar las bajas al Area de Gestién y Control.
El Personal de Composta, debera:

. Almacenar la composta para donacién.
. Realizar vale de donacion.
. Tomar evidencia fotogréfica de la donacion.

. Enviar informe a su superior jerarquico sobre los incidentes y procedimientos de la
composta.

. Coordina fecha y hora para la donacién.
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El Solicitante, debera:

. Realizar la solicitud para la donacion de composta.
. Firmar el vale de para la donacion de composta.

. Recoger la composta en la fecha y hora estipulada

5. Definiciones.

Composta: Un abono orgénico que se forma por la degradaciéon microbiana de materiales
acomodados en capas y sometidos a un proceso de descomposicién.

Donacion: Transferir de manera gratuita un bien a otra persona que acepta dicha
transferencia.

Solicitud: Documento en el que se solicita formalmente algo

6. Insumos.

- Solicitud por parte de la ciudadania o dependencia.

- Vale de donacién de composta firmado.

7.  Resultados.

Donacién de composta para contribuir a la preservacion de las areas verdes, utilizandola
como nutriente esencial para las plantas.

8. Politicas.

El horario de atencion para la solicitud de composta sera Unicamente en dias habiles de 9:00
a 18:00 hrs.
La composta se donara una vez firmado el vale de composta.

Se requiere solicitud escrita para la donacién de composta.

El horario para la entrega de composta sera Unicamente de lunes a viernes de 7:00 a 14:00hrs.
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Direccién de
Servicios Publicos

9. Desarrollo.

Donacion de composta.

1 Solicitante

2 Director de Servicios Publicos

Subdirector de Servicios

3 s
Centralizados

4 Titular del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

g Personal del Departamento de
Parques, Jardines y Panteones

6 Personal de la Composta
Personal Administrativo del

7 Departamento de Parques,
Jardines y Panteones
Personal Administrativo del

8 Departamento de Parques,

Jardines y panteones

9 Personal de la Composta

186

Afio 2024

30 de abril

Ingresa la solicitud de composta en la
Recepcion de oficios de la Direccidn.

Entrega al subdirector de Servicios
Centralizados.

Recibe y entrega al Titular del Departamento
de Parques, Jardines y Panteones.

Verifica la existencia de composta.
¢Se puede realizar la donacién?
Si: Continua con el procedimiento.

No: Entrega al personal Administrativo para
su contestacion.

Registra y envia al personal de composta para

su atencion.

Recibe y confirma fecha y hora en la que el
peticionario debera acudir a recogerla.

Informa por escrito al peticionario sobre la
fecha y hora en la que debera acudir y
confirma.

Informa al personal de composta para su
entrega.

Prepara la composta y la almacena esperando
su recoleccion.
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad
10 | Solicitante Rec'oge la donacién de composta y firma de
recibido.
11 Personal de la Composta Envia evidencia fotogréfica al Personal

Afio 2024

Personal Administrativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Area de Gestién y Control

Personal Administrativo del
Departamento de Parques,
Jardines y Panteones

Administrativo.

Registra datos y entrega evidencia al personal
del Area de Gestion y Control para su baja.

Recibe, escanea, da de baja en el sistema y
regresa al Personal del Departamento

Recibe y archiva.

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.
R — Tiular del Personal
Solicitante Director de Servicios Pblicos | SUPAIECtor de Servicios | o pyrgyes jardines y del Departamento de | prsongl e la Composta| Area de Gestiony Control
NOj Centralizados Paitaonss Parques Jardines y
Panteones
1 Ingresa la solicitud de
composts en la Reczpeion
de oficos dz Is Direccion
[
Entregz al
2 Subdirectar de
Servicios
Centrzlizados
\__|
Recioz y entrega al
3 Titwar del Departamento
de Parques, Jardines y
Panteones
L
Verifica la
4 [T ] exstencia de
composta
5e puede SI, continua con
realizar la — ¢l procedimiento
donacion?
5 No. entrega al personal Regisray envia
— Administativo para su al personal de
contestacion composta para
su atencion
I__\
6 Recibe y confirma
fzchay hora en la que
@l paticionario debera
acudir arecogzra
| S
—
Informa por escrito al
sticionario sobre la fecha
v hara en fa que debera
7 2cudiry confima
8
Informs al persznal de
compasta para su
entraga
I_Tj
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Subdi de Servici Titular del departamento Personal Adnmistatvo Personal de la i i6
hars Dirctor de Senvicios Pblicos | Subdirectorde Sericios | Pargues, dadines y del Departamento de jaay Area de Gestiony
o Centralizados Patiaies Parques Jardines y P Control
Panteones
Preparé la compastz y
9 la aimaczna
i esparando su
fecolzceidn
I
Recoge la donacidn de
10) composta y fima de
reciido
[
Envia evidencia
1 fotogréfica al Persanal
Administrative
[
Registra datos | entrega
2 evidencia al personal del
I rea 2 Gestidn y Control
para su baja
[
3 Reche, escanea, dz de
baja en 2l sistema y
regresa 2l Persona del
Departamento
I
14 Recibe y archiva
FIN
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11.  Medicion.
Numero de donaciones solicitadas. % 100 Porcentaje de donaciones
Ndmero de donaciones programadas. - programadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Parques, Jardines y
panteones de la Direccion de Servicios Publicos

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.

Pasa a la siguiente pagina.
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H00-26 Recoleccion de residuos urbano, no
toxicos, ni peligrosos, ni biolégico
infecciosos.

1.  Objetivo.

Coordinar y ejecutar la prestacion del servicio publico de recoleccion de residuos sélidos
urbanos en todo el Municipio, de manera periddica y sistematica, atendiendo las solicitudes
de los ciudadanos. Recolectar de manera regular la basura evitando la acumulacién y focos de
infeccion.

2. Alcance.

Aplica para el personal administrativo y operativo del Departamento de Barrido y Recoleccion
de la Subdireccion de Limpia y Recoleccion de la Direccidn de Servicios Pablicos.

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 Orgénica Municipal del Estado de México, (Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125,
Fraccion II, 1ll, VII, IX'Y 126), Gaceta del Gobierno, 02 de marzo de 1993, sus reformas y
adiciones.

. Reglamento de Organizacién Interna de la Administracién 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 Direccién de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4 Fraccidn V, Inciso a. Capitulo Séptimo, articulo
15, fraccion |y I, articulo 16, Il, VIIl y X), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de 2023,
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sus reformas y adiciones.

4. Responsabilidades.

El Departamento de Barrido y Recoleccion es el area responsable de la recoleccién de
residuos sélidos urbanos no téxicos, ni peligrosos, ni bioldgico infecciosos.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

Vigilar y coordinar las actividades y servicios que son responsabilidad de la Direccién,
delegando a las demas Subdirecciones correspondientes las solicitudes de los
ciudadanos.

El Subdirector de Limpia y Recoleccién, debera:

Aprobar y programar las solicitudes de los ciudadanos ingresadas al Departamento de
Barrido y Recoleccion.

. Instruir al Titular del Departamento para atender en tiempo y forma las rutas de
recoleccion, de acuerdo al cronograma de rutas establecido, asi como las solicitudes que
ingresan los ciudadanos.

El Titular del Departamento de Barrido y Recoleccién, debera:

Programar para su atencion en tiempo y forma las solicitudes recibidas por el Subdirector
de Limpia.

. Asignar las solicitudes de los ciudadanos a los supervisores de zona correspondientes
para su atencién.

Recibir los reportes de ruta, para entregar al personal administrativo del Departamento
de Barrido y Recoleccion.

El Personal Administrativo del Area de Gestién y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento,
para notificar a las Dependencias del Ayuntamiento encargadas del control.
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El Personal Administrativo del Departamento de Barrido y Recoleccién, debera:

. Entregar orden de trabajo al supervisor de zona.
. Recibir reporte con firma de conformidad y/o evidencia fotografica.

. Entregar el oficio correspondiente para la baja de la peticion en el sistema.
El Supervisor de Zona, debera:

. Verificar que las unidades estén en 6ptimas condiciones para realizar las actividades de
recoleccion.

. Instruir al operador y auxiliares para que ejecuten la recoleccion de residuos sélidos no
toxicos ni peligrosos ni biologico infecciosos de la ruta asignada.

. Informar por escrito al Titular del Departamento de los pormenores que se hayan
presentado durante la jornada laboral.

. Entregar los reportes y oficios, una vez que ya fueron atendidos, debidamente firmados
y/o sellados en conformidad por el servicio realizado.

El Operador de Vehiculo y Auxiliar, deberan:

. Realizar las tareas de recoleccion de la ruta asignada, atender las solicitudes de los
ciudadanos y pedirle al ciudadano la firma de conformidad por el trabajo realizado; de
no encontrar al ciudadano que ingresé el escrito o reporte, le solicitaran a algtn vecino
que les proporcione su firma, como constancia de que atendieron dicha solicitud.

. Recolectar sobre su ruta todos los residuos sélidos urbanos que dejen los ciudadanos
sobre las calles y parques, ya sea basura encostalada, embolsada o montones.

. Informar por escrito los pormenores que se presentaron durante la jornada laboral al
Supervisor mediante el reporte de ruta diario o bitacora.

5. Definiciones.

Area Publica: Son las vias de transito o circulacién abiertas destinadas al uso, recreo o transito
publico, exceptuando aquellos espacios cerrados y con restriccién de acceso.
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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 por capital y presupuesto de operacion.

Recoleccion de Residuos: Recoger residuos dispuestos en sitios indicados y su carga en

vehiculos recolectores.

Rutas: Camino previamente establecido para la recoleccion.

7.

Insumos.

Orden de trabajo (bitadcora) y/o solicitud ciudadana.

Informe de rutas.

Resultados.

Limpieza del Municipio, mejoramiento de la imagen Urbana del Municipio, una entidad

municipal mas limpia y libre de contaminantes.

8.

Afio 2024

Politicas.

El personal operativo del camion compactador a cargo de la recoleccion debera recabar
la firma del ciudadano que reporta o en su defecto de algun vecino de éste, para hacer
constar que el servicio fue realizado.

En caso del servicio proporcionado a escuelas, ademas de las referidas con antelacién,
deberé contar con el sello de la Institucion.

El personal a cargo y las unidades recolectoras no deberan salir de su ruta, al menos que
sea orden directa de un superior, de no ser asi sera sancionado.

El personal debera recoger la basura generada por las cuadrillas de barrido dentro de su
ruta.

Los operadores de los vehiculos deberan contar con Licencia de chofer vigente.
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9. Desarrollo.

Recoleccion de residuos sélidos urbanos, no tdxicos, ni peligrosos,
ni bioldgicos infecciosos.

1 Director de Servicios Publicos

Personal Administrativo del Area de

¢ Gestion y Control

3 Subdirector de Limpia 'y
Recoleccién

P Titular del Departamento de Barrido

y Recoleccién

Personal Administrativo del
5 Departamento de Barrido y
Recoleccion

6 Supervisor de zona

7 Operador del Vehiculo y Auxiliar

Personal Administrativo del
8 Departamento de Barrido y
Recolecciéon
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Designa la peticion a la Subdireccion de Limpia y
Recoleccion y entrega al Area de Gestién y
Control.

Registra en base de datos y entrega a la
Subdireccion.

Revisa la peticion
;Compete al Departamento?

Si: Entrega al Titular del Departamento de Barrido
y Recoleccion.

No: Indica la respuesta negativa para el
peticionario explicando la situacion.

Si: Entonces da de alta en el sistema y se canaliza
al Personal Administrativo del Departamento.

No: Realiza Tarjeta Informativa a la Subdireccion
de Limpia y Recoleccion.

Realiza la programacion, crea orden de trabajo y
entrega al supervisor de zona.

Entrega al operador de vehiculo y auxiliar.

Realiza la ruta programada y solicita firma de
conformidad del peticionario o en su caso algln
vecino.

Recibe hoja de ruta junto o evidencia fotografica y

entrega al Area de Gestion y Control para su baja
en el sistema.
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No. Unidad Administrativa Actividad

Recibe evidencia, escanea, da de baja en el
sistema y regresa al personal Administrativo del
Departamento.

Personal del Area de Gestion y
Control

Personal Administrativo del
10 Departamento de Barrido y Recibe y archiva.

Recoleccién

Pasa a la siguiente pagina.
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10. Diagrama.

Gobiernode
Cuautitlan Izcalli
iSomos futuro!

Direccion de
Servicios Publicos

Subdireccion de Limpia y
Recoleccion y entrega al
drea de Gestion y Control

|

z —

Registra en base de
datos y entrzgaala
Subdireccion

| I

1

[T Revisala peticidn
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(Competeal N\ | | Tituardel
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No, indica a respuesta
negativa para el
| peicionario explcando
la stuacién

Recibe, r2visa y en
su caso valida la
atencion de la
solicitud

4Pticion véida?

No, Realiza Tarjeta

Infcrmativa a la
Subdirzccion de Lmpla
¥ Recoleccion

Si, entonces da
dzaltaenzl
Sislema y 52
cznaliza al
Personal
Azministrativo
del
Dezpartamento

Realiza la programacién,
crea orden de trabajo y

entrega al supervisor de

o0na

‘——I

Entrega al operador de
vehiculo y auxifiar

 E—

Director de Personal Administrativo del | Subirector de Limplay | Titular del Departamento |  Personal Administrativo R Operador dsl Vehiculo
icios Piblic Area de Gestion y Control i0 i leccié del Departamento de Supervisor de zona Auxlliar
INC Servicios Piblicos v Recoleccion de Barrido y Recoleccion Barrido y Recoleccion y
INICID
1
Designa la peticion alz
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Director d Personal Administrativo del | Subdirector de Limpiay | Titular del Departamento | Person?| Administiativo _— Opsrador del Vehiculo
n Senviclos Piblicos Area do Gestién y Control Recoleccion de Barrido y Recoleccion | 9ol Dopartamento de Separvisor o zona y Auxiliar
Barrido y Recoleccion
7
Realiza Ia rute programada
y solicita firma de
conformidad del
peticionario 0 en su caso
algin vedno
s
Recbe hojs da ruta junto
s —‘—
Recibe evidencla,
sscanea, da de baja on o
sistema y regresa al
porsonl Adminitrativo
45! Doparamento
_—
10
5.7
11.  Medicién.
Numero de peticiones recibidas. i Porcentaje de peticiones

NUmero de peticiones programadas realizadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Barrido y Recoleccion
de la Direccién de Servicios Publicos

12. Formatos e instructivos.

No Aplica.
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HO00-27 Ejecucion de barrido manual de espacios
publicos, tianguis, areas verdes, avenidas principales,
vialidades primarias y secundarias.

1.  Objetivo.

Contribuir a mantener limpias las avenidas principales, asi como calles, colonias, vias rapidas
y pueblos, con el fin de mejorar las condiciones de vida de los izcallenses.

2.  Alcance.

Aplica para el personal administrativo y operativo del Departamento de Barrido y Recoleccion
de la Direccién de Servicios Publicos.

3. Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccion lI, 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, Ill, VII, IX Y 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, fraccidn 1), Gaceta Municipal No. 082, 16 de agosto de 2022, sus
reformas y adiciones.

. Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccion V, inciso a. Capitulo Séptimo, articulo
15, fraccion I, articulo 16 fracciones |, IlI, IX y X), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero
de 2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Departamento de Barrido y Recoleccion es el area responsable de la recoleccién de
residuos soélidos.

El Director de Servicios Publicos, debera:

. Vigilar y coordinar las actividades y servicios que son responsabilidad de la Direccion
delegando a las demas Subdirecciones correspondientes las solicitudes de los
ciudadanos.

El Subdirector de Limpia y Recoleccion, debera:

. Valuar, autorizar y programar las solicitudes ciudadanas ingresadas al Departamento de
Barrido y Recoleccion; instruir al Titular del Departamento para canalizar al Supervisor,
las solicitudes que Ingresan los ciudadanos para su atencion.

El Titular del Departamento de Barrido y Recoleccion, debera:

. Atender en tiempo y forma las peticiones programadas por el Subdirector de Limpia y
Recoleccion.

. Entregar al Personal Administrativo del Departamento las solicitudes de los ciudadanos.
El Personal Administrativo del Area de Gestion y Control, debera:

. Realizar el procedimiento de baja de las peticiones correspondientes al Departamento
para notificar a las Dependencias del Ayuntamiento encargadas del control.

El Personal Administrativo del Departamento de Barrido y Recoleccion, debera:

. Realizar la programacién y entregarla al supervisor de cuadrilla.
. Entregar documentacién al Notificador.

. Archivar peticiones y reportes de ruta.
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El Supervisor de Cuadrilla, debera:

. Verificar que la unidad que transporta al personal de barrido se encuentre en 6ptimas
condiciones de operacion.

. Solicitar las herramientas y materiales necesarios para realizar las actividades de barrido
encomendadas.
. Instruir al Supervisor de cuadrilla, para que atiendan en tiempo y forma las solicitudes

ciudadanas que le son asignadas.

. Entregar al personal administrativo del Departamento, los reportes y oficios una vez que
ya fueron atendidos, debidamente firmados y/o sellados de conformidad por el
solicitante del servicio otorgado.

El Personal Operativo, debera:
. Realizar el barrido y limpieza manual.
El Operador de Vehiculo, debera:

. Atender las solicitudes ciudadanas; asi mismo solicitar al peticionario, la firma de

conformidad por el trabajo realizado; de no encontrar al Peticionario que ingresé el

escrito o reporte, le solicitaran a algun vecino de éste, que les proporcione su firma como
constancia de que atendieron dicha solicitud.

. Informar por escrito los pormenores que se presentaron durante la jornada laboral al
Supervisor mediante la bitdcora de trabajo.

El Encargado de Notificar al Peticionario, debera:

. Recibir valijas o documentacion organizada y entregarlas a los solicitantes, obtener acuse
y entregar al personal de las Subdirecciones correspondientes.

5. Definiciones.

Barrido y Limpieza Manual: Es la labor realizada mediante el uso de fuerza humana y
elementos manuales, la cual comprende el barrido para que las areas publicas queden libres
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de papeles, hojas, arenilla acumulada en los bordes del andén y de cualquier otro objeto o
material susceptible de ser removido manualmente.

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 por capital y presupuesto de operacion.

Peticién Ciudadana: Manifestacién que realiza el ciudadano ante una autoridad, para que ésta
atienda su requerimiento.

Solicitante: Persona que pide un servicio.

6. Insumos.

. Orden de trabajo

. Peticion ciudadana

7. Resultados.

Limpieza y conservacion de areas Publicas del Municipio.

8.  Politicas.
. Cerciorarse que la peticién del solicitante contenga el nombre completo del peticionario,
domicilio (calle, nimero, comunidad o colonia) y teléfono.

. El Supervisor debera verificar que se dio atenciéon al oficio y solicitar la firma de
conformidad por el servicio realizado del peticionario, o en su defecto, de algin vecino
de la zona, para constatar que se brindo la atencion.

. El Horario de atencidn para realizar el barrido manual y recoleccién de residuos sera de
lunes a viernes de 7:00 a 14:00 hrs.
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9. Desarrollo.

Ejecucién de barrido manual de espacios publicos, tianguis, dreas verdes, avenidas
principales, vialidades primarias y secundarias.

Designa la peticién a la Subdireccién de Limpia y
1 Director de Servicios PUblicos Recoleccién y entrega al Area de Gestién y
Control.

Registra en base de datos y entrega a la

Area de Gestién y Control
- SRACIEESESEON yania Subdireccion.

Revisa la peticion

¢Es competente a su departamento?

Subdirector de Limpia y ) . .
3 Si: Entrega al Titular del Departamento de Barrido

Recoleccion .
y Recoleccién.

No: Indica la respuesta negativa para el
peticionario explicando la situacién.

Recibe, revisa y en su caso valida la atencion a la
solicitud.

;La peticion es valida?

Titular del Departamento de Barrido

4 " Si: Entonces se da de alta en el sistema y se
y Recoleccién A g ‘
canaliza al personal Administrativo del
Departamento.
No: Realiza la tarjeta informativa para la
Subdireccion de Limpia y Recoleccion.
Personal Administrativo del - o :
2 Realiza la programacion, crea orden de trabajo y
5 Departamento de Barrido y ; ;
iz entrega al Supervisor de Cuadrilla.
Recoleccién
6 Supervisor de Cuadrilla Acude a la ublca'aon proporcionada junto con el
personal operativo.
7 Personal Operativo Realiza el barrido manual.
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad
Solicita firma de conformidad del ciudadano o en
8 Supervisor de Cuadrilla su caso a un vecino, toma evidencia fotografica y

Personal Administrativo del
9 Departamento de Barrido y
Recoleccidon

Personal Encargado de Notificar al
Peticionario

Personal Administrativo del
11 Departamento de Barrido y
Recoleccion

Personal del Area de Gestion y
Control

Personal Administrativo del
13 Departamento de Barrido y
Recoleccion

204
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entrega al Personal Administrativo del
Departamento.

Entrega documentacion al encargado de notificar
al peticionario.

Entrega en domicilio del peticionario y recibe
firma en el acuse.

Recibe acuse de recibido y entrega en el Area de
Gestion y Control, para proceder a su baja en el
sistema.

Recibe, escanea y da de baja en el sistema.

Regresa al Personal Administrativo del
Departamento de Barrido y Recoleccion.

Recibe y archiva.

Pasa a la siguiente pégina.
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10. Diagrama.
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i Personal Opertivo
| SemcionPibon | AadeGetiny Conol Reokecdn | doBundy Rcoeec | SoDiptmods | S e Coéle e Sl Depatanenc e Notar
!
Designa la petciona o
1| Subavecrite deLinpay
Recsecotny sarega |
rwa oo Gasién y Contol
2 Regit en base dz
datos | enrega 3 3
Suvdreccin
[ -
3 [ Revitals peicén
S entegaal
(Comoetea Thdlar del
Degartaments? Degartamanty
deBamide y
Racolecsién
No. ndica la respuesta
|| regdiapaae
FOUCINAre epicandt
s stuactn
Reche, rersay #1
4 m wasaid s
i cels
s0idtud e e |
I N — Si entorces da
watiwnel
sstemayse
canalzaal
¢ h Persoral
Administatrs
&l
Departanents
o, Reslzs Tergte
nferanaale
U Sutdeeciion de Lmpia
¥ Racolecciin
i Realka la rogramecion
] Cres ceden Se rakajo y
envege al upervsat b2
Y
6 Acude ala sbicacén
personal operatne
7 E
=
Realza o Bamido
Varwal
=
olcta v G
8 conloridad del dudadang
2805w caso un vecnn
tuma widenci iologfica
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Daccd Personl Aciristthvo ol | Subdiectorde Linpiny | Trokrdel Deparenentp | P800 Administatio | " . ” Parsoral Adminlstetvo Porsonel Encargado
7 4 ‘rea do Gestién y Control 5 ol Departamento de Supervisor de Cuadrillz Pessonal Operstivo del ey r
Mof Servicios Publicos Ved 0o Leston y Recoleccidn e Bamido y Reccleccion Baridoy Recoeccion Departa do NotFear
9
L= |
10)
Enraga en comisic del
peiicicasrio y racks frma
erslanusz
—
1 Tkt se294 o 2cbi2)
ealragaen sl area ée
Bestony Cortrel, pora
psxasubaand
iy
- Reche sccanea j cade
] bajaem & sigama
Reyresa alParsanal
Adriristratiio del
Depetamerto & Banido
¥ Recoleccion
3 Recbey archiva
W
11.  Medicién.
Numero de peticiones realizadas. ’ o .
X100 = Numero de peticiones realizadas.

Numero de peticiones programadas.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Barrido y Recoleccion
de Residuos de la Direccién de Servicios Publicos
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formato para Reporte de ruta diario de compactadores.

A .
TP— . ATUINTARSENTO DF CUASTITUAN IACALLY 2022 2028 ' -

a.g Cuntitiin tacall TR MUY £ SR, FURICTRL *

A reatid

O RRAC RO O AP

T REPORTE DF RUTA DIARK) PARA COMPACTADORES

TURNO
|awmoman .

RUTA ASGNADA

e i e st

AR il il | S — 11—

[ m‘] ==

e |

ONTRECA DE CORAFUR. Tl

— F—1 il
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HO00-28 Recoleccion de residuos sélidos no
peligrosos a empresas, zonas industriales y
comerciales del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

1.  Objetivo.

Realizar la recoleccion de residuos solidos no peligrosos urbanos municipales, generados por
las empresas, comercios e industrias del municipio, coadyuvando en la mejora del medio
ambiente.

2. Alcance.

Aplica para los servidores publicos administrativos y operativos del Departamento de
Tratamiento y Disposicién de Desechos de la Direccién de Servicios PUblicos.

3.  Referencias.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (Titulo Quinto, articulo 115,
fraccién I, 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, Ill, VII, IX Y 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 Direccion de Servicios Publicos de Cuautitlan Izcalli, Estado
de México. (Capitulo Segundo, articulo 4, fraccidn V, inciso b. Capitulo Séptimo, articulo
15, fraccién Il articulo 17, fraccidn |, y IV), Gaceta Municipal No.140, 26 de enero de
2023, sus reformas y adiciones.
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4.  Responsabilidades.

El Titular del Departamento y Tratamiento y Disposicion de Desechos, debera:

. Revisar que los documentos sean correctos y estén vigentes.
. Celebrar el contrato con la empresa conforme a los lineamientos establecidos.

. Organizar las rutas conforme a los contratos.

El Personal Administrativo del Departamento de Tratamiento y Disposicién de Desechos,
debera:

. Expedir el recibo para el pago, capturar la informacién que contiene, realizar informe.
. Solicitar la evidencia fotografica y firma de conformidad de la empresa.

. Archivar el acuse una vez que entrega el informe.
El Operador y Auxiliar de Vehiculo, deberan:

. Ingresar al Relleno Sanitario, esperar a que les indiquen donde depositan los residuos.
. Solicitar firma de conformidad en la empresa.
. Tomar evidencia fotogréfica.

. Recolectar los residuos soélidos urbanos conforme a la ruta establecida.
El Personal de Tesoreria Municipal, debera:

. Gestionar el pago por el servicio realizado, obtener copia del tramite y archivar.
La Empresa o Solicitante, debera:

. Acudir a las oficinas del Departamento para solicitar el contrato.

. Revisar los metros clbicos que requiera para la solicitud de la recoleccion.
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5.

Definiciones.

Recoleccion de Residuos: Recoleccion de basura en sitios especificos de manera general.

Empresas: Unidad productiva agrupada y dedicada a desarrollar una actividad econémica.

Territorio Municipal: Superficie terrestre dentro de los limites donde tiene validez de orden
juridico.

Residuos Sélidos: Sustancias productos en estado sélidos de las actividades de consumo.

Firma de Conformidad: Condicion o caracter de consentimiento.

7.

Insumos.

Contrato de prestacion de servicios expedido por el Departamento de Tratamiento y
Disposicion de Desechos; a través del que se solicita RFC, Identificacion Oficial con
fotografia, Licencia de Funcionamiento vigente & en su caso acuse de recibo del tramite.

Informe mensual.

Bitacora de trabajo.

Resultados.

Recoleccion de Residuos sélidos a las empresas del Territorio Municipal.

Afio 2024

Politicas.
Debera cumplir con las regulaciones ambientales vigentes; asi como aplicar la
normatividad correspondiente.

El horario de atencidn para contratar el servicio de recoleccion sera Gnicamente en dias
hébiles de 9:00 a 18:00 hrs.

Para realizar la recoleccidén es necesario exista un contrato entre el Municipio y la
empresa.
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9. Desarrollo.

Recoleccién de residuos sélidos no peligrosos a empresas,
zonas industriales y comerciales del Municipio de Cuautitlan Izcalli.

1 Empresa / Solicitante

Titular del Departamento de
2 Tratamiento y Disposicion de
Desechos

Titular del Departamento de
3 Tratamiento y Disposicion de
Desechos

Personal Administrativo del
4 Departamento de Tratamiento y
Disposicion de Desechos

5 Empresa Solicitante
6 Personal de Tesoreria Municipal
7 Empresa /Solicitante

Personal Administrativo del
8 Departamento de Tratamiento y
Disposicion de Desechos

Titular del Departamento de
9 Tratamiento y Disposicion de
Desechos

211

Solicita informe sobre los requisitos para
establecer un contrato de recoleccion de residuos.

Revisa que los requisitos estén completos:

INE, No. de teléfono, direccién, m? clbicos para
recolectar y firma del representante.

¢Cumple con las caracteristicas?
Si: Continua con el procedimiento.

No: Realiza las observaciones y solicita los
documentos faltantes.

Realiza el contrato, la duracion depende del
solicitante (bimestral, trimestral o anual).

Una vez firmado el contrato pasa con el Personal
Administrativo del Departamento.

Expide recibo para realizar el pago por servicio de
recoleccion de residuos.

Acude a las oficinas de Tesoreria para realizar el
pago.

Registra, hace el cobro y entrega al solicitante.

Entrega recibo sellado al personal del
Departamento.

Recibe, celebra el contrato y entrega al Titular del
Departamento.

Programa ruta con los dias y durante el tiempo
estipulado en el contrato y entrega al Operador
de vehiculo.

Afio 2024
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No. Unidad Administrativa ‘ Actividad

Agrega el itinerario a su ruta y acude a la empresa

Operador y Auxiliar de Vehicul
10 peractiysspiiiar de vehicl\e solicitada.

Entrega los residuos sélidos y firma de
11 Empresa / Solicitante conformidad en la bitacora de trabajo al Operador
y Auxiliar de Vehiculo.

Toma evidencia fotografica y entrega junto con la
12 Operador y Auxiliar de Vehiculo bitacora de trabajo al Personal Administrativo del
Departamento.

Personal Administrativo del
13 Departamento de Tratamiento y Recibe y archiva.

Disposicion de Desechos

Pasa a la siguiente pagina
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2022-2024

10. Diagrama.

Personal Administrativo
Empresa Solicitante Titular del De:ar[y:mev!tg'de - del [}epanam'enlo t'ie_ 3 Personal d_e _Tesoreria Operador y Auxiliar de

o Vehiculo

y Disp
de desechas

1 Solicita informes sobre los

requisitos para establecer

un contrato de recoleccion
de residuos

Revisa que los requisitos estén

completos

™ INE, No. de teléfono, direccion.

m?3 cubicos por recolectar y
firma del representante

7 Cumple con las
caracteristicas?

Si, Continua con
el procedimiento

[

No, Realiza las
obsarvaciones y
solicita los documentos

faltantes

Reallza el contrato, 1a
3 duraclon depende del
sollcitante (bimestral,
trimestral o anual)

Una vez firmado el

contrato pasa con el
Personal Administrativo
del Departamento

[

q Expide recibo para
realizar el pago por
servicio de recoleccion
de residuos

5 Acude a las oficinas de
Tesoreria para realizar el

pago
T

6 Registra, hace el cobro u
entrega recibo solicitante

[

74 Entrega recibo sellado al
personal del
Departamento

' -
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E— » Personal Administrativo
lar del Dep: o de Personal de Tesoreria Operador y Auxiliar de
W6 Empresa y Di e 5 ge; do. or ¥ Au
| de desechos
8 |
Recibe. celebra el
contrato y entrega al
Titlar del
Departamento
o
| Programa ruta con los dias
y durante el tiempo
estipulado en el contrato y
entrega al chofer de
vehiculo
I
10
| Agrega el ltinerario a su
ruta y acude ala
empresa solicitada
|
[
Entrega los residuos
11 sélidos y firma de
conformidad en la
bitacora de trabajo al
Operador y Auxiliar de
Vehiculo
[
12 Toma evidencia
fotografica y entrega
junto con la bitdcora de
trabajo al Personal
Administrative del
>
|
13|
Recibe y archiva
FIN
11.  Medicion.
NuUmero de contrato solicitados. 1 Porcentaje de contratos
Numero de contratos programados realizados.

Registro de evidencias:

Las evidencias quedan resguardadas en el archivo del Departamento de Tratamiento y
Disposicion de Desechos de la Direccion de Servicios Publicos.
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12. Formatos e instructivos.

Anexo 1. Formayo para tratamiento y dispocision final de desechos.

Gkl Ayuntamiento De Cuautitidn 1zcallil 2022-2024 A
w Izcalli Direccidn De Servicios Piblicos m
iSomos futuro! Subdireccidn De Limpia y Recoleccién xad
Departamento Tratamiento Y Disposicion Final Desechos
NO CLAVE | EMPRESA mallnm'colmcm TAMBOS | BOLSAS |OTRAFORMA| NOMBRE Y FIRMA
[Fecra | |
|etasoro | |
[suPErvisor | |
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ll. SIMBOLOGIA.

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o terminacién de un
(:) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotard 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 tamafio, 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.

Operacion. Representa la realizacién 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.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién. 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 participacién 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 informacién 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 comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
1 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 Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
lejana dentro del mismo procedimiento.
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

a % e Direccion de Servicios F

2024. Afio del Bicentenario de la Ere

Oficio: DSP/CA/1033/202:
Asunto: Solicitud de Publicacion.

Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 29 de abril 2024.

MAESTRO MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

PRESENTE.

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo le hago de su
conocimiento que el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de la Direccion de Servicios Publicos
cuenta con la autorizacién de la Contraloria Municipal, por tal motivo, le solicito a Usted
muy respetuosamente su publicacion. Adjunto al presente oficio en medio magnético el

citado manual.

Sin mas por el momento, me reitero a sus 6rdenes.

CARLOS SALDIVAR
DIRECTOR DE SERVI

06923
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[ll.  LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE
SENTENCIAS DE CUAUTITLAN LZCALLL.
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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Municipio de Cuautitlan Izcalli, al estar investido de personalidad juridica y
patrimonio propio como asi lo establece la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, cuenta con facultades de expedir ordenamientos juridicos de
observancia general dentro de la jurisdiccion Municipal, que regule las materias,
procedimientos y funciones de su competencia. Por lo que resulta importante la
creacion de los presentes lineamientos, asegurando con ello la debida imparticion
de justicia, entendiéndose esta como la posibilidad de toda persona, de acudir ante
las autoridades competentes para la resolucién de conflictos o esclarecimiento de
hechos que pudiesen o no estar vulnerando su esfera juridica.

Atendiendo los principios que regula el Bando Municipal de Cuautitian lzcalli 2024,
y la normatividad aplicable al caso especifico, los procedimientos para el
cumplimiento y ejecucién de sentencias, laudos o convenios elevados a categoria
de sentencia o laudo, son imprescindibles para el cumplimiento forzoso del
contenido de la resoluciéon que determina derechos y obligaciones para las partes,
de conformidad a lo que el érgano jurisdiccional competente haya resuelto de
manera formal y una vez agotado el juicio respectivo. Bajo esta tesitura el proceso
de cumplimiento y ejecucion busca cumplir con el mandamiento constitucional de
que ningln particular puede hacerse justicia por su propia mano, asi como la
obligacién del Gobierno Municipal sus dependencias, 6rganos desconcentrados y
organismos descentralizados para cumplir con las resoluciones dictadas por
autoridades jurisdiccionales.

Por otro lado, la Autoridad Municipal, en ejercicio de sus obligaciones para cumplir
las sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo,
tienen la obligacion de respetar, promover y procurar los derechos humanos de las
partes intervinientes, toda vez que no basta con la existencia formal de la misma,
sino que esta debe ser adecuada y eficaz para remediar la situacion juridica, dando
con ello paso al derecho humano reconocido como acceso a la justicia, que tiene
como base el reconocimiento de los derechos iguales e inalienables de toda
persona, y a su vez la obligacion del Estado de proporcionar los mecanismos
procesales y normativos adecuados que faciliten y favorezcan no solo el acceso a
la justicia, sino un acceso efectivo a la misma, por lo que se crean los siguientes:
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LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE SENTENCIAS DE CUAUTITLAN
IZCALLI

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las bases y
procedimientos para que el Municipio de Cuautitlan lzcalli de cumplimiento a las
sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo, que
determinen los 6rganos jurisdiccionales competentes. Sus disposiciones son de
observancia obligatoria para quienes han de aplicarlo, en los términos que los
mismos establecen.

ARTICULO 2. La aplicacién de los presentes lineamientos corresponde a las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitian lzcalli, a través de las personas
apoderadas legales nombradas en los términos de ley, asi como a las que integran
el Comité Interno de Cumplimiento, que conforme a sus facultades sean invitadas
al mismo.

Las personas fisicas o juridico colectivas que conforme a la legislacion aplicable
presten sus servicios profesionales al Municipio deberan observar los presentes
lineamientos a fin de coadyuvar con la Presidencia del Comité Interno de
Cumplimiento en los asuntos de su competencia.

ARTICULO 3. En lo no previsto en los presentes lineamientos, se aplicara
supletoriamente el Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México, y las demas disposiciones
juridicas federales, estatales y municipales que resulten aplicables al asunto
especifico de que se trate.

ARTICULO 4. El tramite de cumplimiento y ejecucion de sentencias, laudos o
convenios elevados a categoria de sentencia o laudo se regira por los principios de
acceso a una vida libre de violencia, certeza, ética, igualdad entre la mujer y el
hombre, imparcialidad, independencia, interés superior de la nifiez, legalidad,
maxima publicidad, no discriminacién, objetividad, profesionalismo, progresividad,
pro persona, transparencia y transversalidad.

Privilegiando el exacto cumplimiento conforme a los ordenamientos legales
aplicables y los procesos de mediacion y conciliacion autorizados por el 6rgano 3
jurisdiccional competente. ‘

ARTICULO 5. Para los efectos de estos lineamientos se entendera por:

. Cumplimiento de sentencia: Etapa del procedimiento judicial en el que
la parte demandada satisface la condena impuesta por el 6rgano
jurisdiccional en la resolucion;
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Il Dependencias: Unidades de la Administraciéon Publica subordinadas de
manera directa a la persona titular de la Presidencia Municipal;

lll.  Direccién Juridica: Direccion Juridica de Cuautitlan lzcalli, Estado de
México;

IV.  Ejecuciéon de sentencia: Etapa procesal mediante la cual del érgano
jurisdiccional ordena el cumplimiento de los derechos y de las
obligaciones contenidas en el fallo de la sentencia y que esta se haga
cumplir coactivamente una vez teniendo el rango de cosa juzgada;

V. Municipio: Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de México;

VI. Organos Desconcentrados: Unidades administrativas subordinadas
jerarquicamente a la persona titular de la Presidencia Municipal con
atribuciones especificas para atender los asuntos de su competencia;

VIl. Organos Jurisdiccionales: Autoridad o autoridades encargadas de
emitir la sentencia respectiva para dirimir las controversias;

VIll. Organismos Descentralizados: Son aquellas entidades cuyo objetivo
principal es el ejercicio de funciones administrativas, la prestacion de
servicios publicos o la realizacion de actividades industriales o
comerciales con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio;

IX.  Persona titular de la Presidencia Municipal: Presidenta o Presidente
Municipal Constitucional de Cuautitlan Izcalli;

X. Resolucion: Sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de
sentencia o laudo; y
Xl.  Subdireccion Juridica Contenciosa Administrativa: Subdireccién

Juridica Contenciosa Administrativa de la Direccién Juridica del Municipio
de Cuautitlan lzcalli;

ARTICULO 6. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera como
Dependencia las siguientes:

l. Oficina de Presidencia

1. Secretaria del Ayuntamiento;

1. Tesoreria Municipal;

V. Contraloria Municipal,

AV Comisaria General de Seguridad Ciudadana;

VI. Direccion de Desarrollo Urbano e Infraestructura;
VIl.  Direccion de Desarrollo Social;
VIIl. Direcciéon de Desarrollo Econémico;

IX. Direccion de Servicios Publicos;

X. Direccion de Administracion;

XI. Direccion Juridica; y

XIl.  Direccion de Sustentabilidad y Medio Ambiente.

ARTICULO 7. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera como
Organo Desconcentrado los siguientes:
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I Instituto Municipal para la Equidad de Género y el Desarrollo de las
Mujeres de Cuautitlan lzcalli, IMEGDEM;

1. Instituto Municipal de la Juventud;

111 Instituto Municipal de Planeacion de Cuautitlan Izcalli IMPLAN.

ARTICULO 8. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera como
Organismo Descentralizado los siguientes:

. Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Cuautitlan
Izcalli;

I. Organismo Publico Descentralizado Municipal para la Prestacion de los
Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Cuautitlan
Izcalli OPERAGUA IZCALLI, O.P.D.M;

111 Organismo Publico Descentralizado de Caracter Municipal para el
Mantenimiento de Vialidades de Cuautitlan lzcalli MAVICI;

IV.  Organismo Publico Descentralizado de Caracter Municipal denominado
Instituto Municipal del Deporte de Cuautitlan lzcalli INMUDECI.

ARTICULO 9. Las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados de la Administracion Publica Municipal de Cuautitlan Izcalli, con
base en las facultades y atribuciones otorgadas en los ordenamientos aplicables
deberan colaborar con la Direccion Juridica para dar cumplimiento en tiempo y
forma con las sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o
laudo.

CAPITULO SEGUNDO
DEL COMITE INTERNO DE CUMPLIMIENTO

SECCION PRIMERA
INTEGRACION

ARTICULO 10. Para efecto de los presentes lineamientos se crea el Comité Interno
de Cumplimiento, como érgano colegiado para el cumplimiento y ejecucion de las
sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo, que
determinen los érganos jurisdiccionales competentes.

ARTICULO 11. Para el ejercicio de las facultades relativas al procedimiento para el
cumplimiento y ejecucion de sentencias, laudos o convenios elevados a categoria
de sentencia o laudo, el Comité Interno de Cumplimiento se integrara de la siguiente
manera:

L Presidencia: Persona titular de la Direccion Juridica;
1. Vocalia 1: Persona Titular de la Tesoreria Municipal;
Ill.  Vocalia 2: Persona Titular de la Contraloria Municipal,
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V. Persona Servidora Publica Invitada: Persona titular de las Dependencias,
Organos Desconcentrados u Organismos Descentralizados de la
Administraciéon Pablica Municipal de Cuautitlan Izcalli.

SECCION SEGUNDA
DE LAS FACULTADES

ARTICULO 12. Corresponde a la Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento :
las siguientes facultades: \

. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias a los integrantes del
Comité Interno de Cumplimiento;

Il. Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia,
tomando en cuenta las propuestas de los integrantes del Comité Interno
de Cumplimiento, anexando los soportes documentales necesarios para
su analisis y discusion;

1. Pasar lista de asistencia y declarar que existe quérum;

IV.  Elaborar y expedir la convocatoria de las sesiones y el orden del dia,
tomando en cuenta las propuestas de los integrantes Comité Interno de
Cumplimiento, anexando los soportes documentales necesarios para su
analisis y discusion;

V. Informar al Comité Interno de Cumplimiento sobre el cumplimiento de los
acuerdos tomados al seno del mismo;
VI. Informar a los integrantes del Comité Interno de Cumplimiento sobre las

sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o
laudo, que hayan sido notificadas para su cumplimiento o ejecucién al
Municipio, de manera mensual, cuando se le requiera o cuando sea un
caso urgente de atender;

VII.  Asesorar a los integrantes sobre el sentido, términos y actuaciones de la
ejecucion de las sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de
sentencia o laudo;

VIII.  Solicitar informes sobre el cumplimiento total o parcial de las sentencias
laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo;

IX.  Solicitar a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados un informe sobre las condiciones financieras vy
administrativas en que se encuentran para dar cumplimiento y ejecucion
a la sentencia, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o

laudo;

X. Participar con voz y voto en las sesiones del Comité Interno de
Cumplimiento;

XI.  Definir con los integrantes del Comité Interno de Cumplimiento las

medidas necesarias para el cumplimiento y ejecucion de las sentencias,
laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo;
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XIl. Llevar una base de datos que contenga informacién relativa a las
sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo
notificadas para su cumplimiento o ejecuciéon al Municipio;

Xlll.  Proponer en su caso, los medios alternos de solucién de conflictos, que
resulten aplicables en determinado cumplimiento y ejecucion de
sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o
laudo;

XIV. Agotar los procesos de mediacion y conciliacion para el cumplimiento de
sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o
laudo;

XV. Agotar los medios de defensa legales que la ley determine procurando el
menor impacto negativo en las finanzas municipales;

XVI. Llevar el archivo del Comité Interno de Cumplimiento; y

XVIl. Las demas que le confiera el Comité Interno de Cumplimiento.

ARTICULO 13. Corresponde a la Vocalia 1 del Comité Interno de Cumplimiento las
siguientes facultades:

l. Informar a los integrantes del Comité Interno de Cumplimiento sobre el
estado financiero en que se encuentra el Municipio, para efecto de
solventar el cumplimiento y la ejecucion de sentencias, laudos o
convenios elevados a categoria de sentencia o laudo que necesiten
recursos publicos;

Il Presentar propuesta econémica para el cumplimiento de las sentencias,
laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo, que con
base en medios alternos de solucién de conflictos se estén llevando a
cabo;

1. Participar en los medios alternos de solucién de conflictos cuando se trate
de recurso publico;

IV. Remitir a la Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento la
documentacion relativa a los asuntos que deban someterse a
consideracién, cuando se trate de recurso publico;

V. Participar con voz y voto en las sesiones del Comité Interno de
Cumplimiento; y
VI.  Las demas que le confiera Comité Interno de Cumplimiento.

ARTICULO 14. Corresponde a la Vocalia 2 del Comité Interno de Cumplimiento las
siguientes facultades:

. Supervisar que se cumpla en tiempo y forma el procedimiento de
cumplimiento y ejecucion de sentencias, laudos o convenios elevados a
categoria de sentencia o laudo por los integrantes del Comité Interno de
Cumplimiento;
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1. Vigilar la correcta aplicacion del recurso publico que deba ser destinado
al cumplimiento y ejecucion de las sentencias, laudos o convenios
elevados a categoria de sentencia o laudo;

1. Coadyuvar en los medios alternos de solucién de conflictos para que se
realicen en estricto apego a los ordenamientos juridicos aplicables;

IV.  Supervisar el cumplimiento de los acuerdos tomados por los integrantes
del Comité Interno de Cumplimiento;

V. Orientar a los integrantes del Comité Interno de Cumplimiento para evitar
incurrir en Responsabilidad Administrativas;

VI.  Participar con voz y voto en las sesiones del Comité Interno de
Cumplimiento; y

VIl.  Las demas que le confiera el Comité Interno de Cumplimiento.

ARTICULO 15. Corresponde a la Persona Servidora Publica Invitada del Comité
Interno de Cumplimiento las siguientes facultades:

l. Dar cumplimiento, en ejercicio de sus facultades al cumplimiento y
ejecucion de las sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de
sentencia o laudo, cuando sean dirigidas a su Dependencia, Organo
Desconcentrado u Organismo Descentralizado;

Il Remitir a la Presidencia del Comité Internc de Cumplimiento la
documentacion relativa a los asuntos que deban someterse a
consideracion para el cumplimiento y ejecucion de sentencias, laudos o
convenios elevados a categoria de sentencia o laudo;

. Coadyuvar en los medios alternos de soluciéon de conflictos cuando se
trate de sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de
sentencia o laudo dirigidas a su Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organismo Descentralizado;

IV.  Participar con voz y voto en las sesiones del Comité Interno de
Cumplimiento; y

V. Las demas que le confiera el Comité Interno de Cumplimiento.

SECCION TERCERA
DE LAS SESIONES Y CONVOCATORIAS

ARTICULO 16. EI Comité Interno de Cumplimiento sesionara ordinariamente de
manera mensual y extracrdinariamente las veces que sean necesarias.

Sesionara de manera ordinaria los primeros cinco dias habiles de cada mes, y
extraordinariamente cuando lo solicite alguno de los integrantes o cuando las
causas del cumplimiento o ejecucion de las sentencias, laudos o convenios
elevados a categoria de sentencia o laudo, asi lo requieran.
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ARTICULO 17. Las sesiones del Comité Interno de Cumplimiento se llevaran a cabo
en la oficina de la Direccién Juridica, ubicada en Palacio Municipal, Avenida Primero
de Mayo, Numero 100, Centro Urbano, Cédigo Postal 54740, Cuautitlan Izcallj,
Estado de México.

ARTICULO 18. Los integrantes del Comité Interno de Cumplimiento podran solicitar
que sean incluidos asuntos en el Orden del Dia de las sesiones, presentando ante
la Presidencia del Comité la solicitud por escrito, conteniendo el asunto, exposicion
de motivos, fundamento legal y el soporte documental correspondiente.

ARTICULO 19. El quérum para la celebracion de las sesiones del Comité Interno
de Cumplimiento sera con la asistencia de dos de sus integrantes.

ARTICULO 20. Es obligacion de los integrantes asistir a las sesiones del Comité
Interno de Cumplimiento, por lo que en las votaciones deberan estar presentes para
sus determinaciones la persona titular de la Dependencia, Organo Desconcentrado
u Organismo Descentralizado, pudiendo tener un suplente.

ARTICULO 21. Para efectos de los presentes lineamientos se considera falta
justificada a las sesiones:

I La notificacién por escrito, dirigida a la persona titular de la Presidencia;
Il La incapacidad fisica justificada documentalmente; y
Il Por causa grave o fuerza mayor.

ARTICULO 22. La convocatoria a las sesiones ordinarias se notificara con cinco
dias habiles de anticipacién a la celebracion de la sesion. En el caso de sesiones
extraordinarias podra convocarse hasta con tres horas de anticipacion y
dependiendo de los plazos que den los érganos jurisdiccionales competentes para
el cumplimiento y ejecucion de las sentencias, laudos o convenios elevados a
categoria de sentencia o laudo.

ARTICULO 23. En la convocatoria se incluira fecha, hora, lugar de la reunién o
herramienta tecnolégica para su celebracion y el orden del dia que contenga los
asuntos a tratar, asimismo se debera notificar de la siguiente manera:

l. Por oficio, en el que se recabara el acuse de recibo;

1. Durante el desarrollo de una sesion;

. Acuerdo del Comité Interno de Cumplimiento que calendarice sus
sesiones; y

V.  Correo electrénico sefalado para tal efecto o cualquier otro medio de las
tecnologias de la informacion autorizado.

ARTICULO 24. La votacién se llevara a cabo de forma econémica, manifestando
cada integrante del Comité Interno de Cumplimiento el sentido de su voto, o su
abstencion. La persona titular de la Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento
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hara el computo y asentara el sentido del voto y las abstenciones. informando el
resultado de la votacion.

ARTICULO 25. Los acuerdos del Comité Interno de Cumplimiento se tomaran por
mayoria de votos, en caso de empate quien ocupe la Presidencia de este tendra
voto de calidad.

SECCION CUARTA
DE LAS ACTAS

ARTICULO 26. Las actas que se levanten en las sesiones ordinarias o
extraordinarias del Comité Interno de Cumplimiento deberan contener como minimo
los siguientes requisitos:

J# Nombre del Municipio;
Il Lugar y fecha de la celebracion;
Il Nombre y cargo de las personas servidoras publicas que participan en la ‘

sesion;
IV.  Orden del dia;
V. Criterios, conclusiones y acuerdos
VI.  Anexos, en su caso;
VII.  Firmas y rubricas en el acta correspondiente; y

VIIl. Sello del area en su caso.

ARTICULO 27. En caso de inconformidad por el contenido del acta, se podra firmar
la misma bajo protesta, la protesta y el motivo de la inconformidad deberan quedar
asentados en el acta respectiva.

CAPITULO TERCERO
DEL PROCEDIMIENTO

SECCION PRIMERA
DEL CUMPLIMIENTO

ARTICULO 28. Cuando el 6rgano jurisdiccional competente notifique a la Direccion
Juridica que ha causado ejecutoria una resolucion al Municipio éste dara el curso
legal correspondiente en estricto apego a la resolucion ejecutoriada y a los
ordenamientos juridicos aplicables a la materia. Debiéndose agotar los recursos
legales con que el municipio cuente, salvo en los casos en los que la mediacion y la
conciliacion le beneficien.

ARTICULO 29. Recibida la notificacién dénde el érgano jurisdiccional competente
acuerde que ha causado ejecutoria una resolucién la Direccién Juridica por
conducto de la Subdireccién Juridica Contenciosa Administrativa sera la encargada
de hacer de conocimiento por escrito, a las personas titulares de las Dependencias
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Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados que correspondan, para
su cumplimiento en estricto apego a la resolucion ejecutoriada y a los
ordenamientos juridicos aplicables a la materia. Debiendo informar, al mismo
tiempo, al Comité Interno de Cumplimiento, para que en atencion a los presentes
lineamientos se lleve a cabo la sesion respectiva y determinen lo procedente.

ARTICULO 30. La notificacion del escrito a las personas titulares de las
Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados, se hara
de conformidad a los plazos que el 6rgano jurisdiccional competente determine para
su cumplimiento y deberan efectuarse de la siguiente manera:

Iz Por oficio debidamente fundado y motivado;

II. Por via electronica; y

1. Por cualquier otro medio que expresamente permitan los ordenamientos
juridicos aplicables.

ARTICULO 31. Para efecto de los plazos a considerar para el cumplimiento y la
ejecucion de la resolucion, la Direccion Juridica y el Comité Interno de Cumplimiento
estaran a lo dispuesto en la resolucion ejecutoriada y a los ordenamientos juridicos
aplicables a la materia.

SECCION SEGUNDA
DE LA EJECUCION

ARTICULO 32. Se entendera por ejecucion al procedimiento que el Municipio
realice para cumplir con las prestaciones de los procedimientos judiciales
correspondientes.

ARTICULO 33. Agotado el procedimiento de cumplimiento la Direccién Juridica
hara de conocimiento a la Tesoreria Municipal, a efecto de enterarle las cantidades
y tiempos a solventar, asimismo tratandose de ejecuciones con otras caracteristicas
informara a las Dependencias, Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados, para que en base a sus obligaciones y atribuciones realicen lo
conducente.

ARTICULO 34. Se procedera a la ejecucion de la resolucion haciendo uso de los
medios con que la Administracion Publica Municipal cuente hasta lograr ello y en
atencion a lo determinado por el Comité Interno de Cumplimiento.

SECCION TERCERA
VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO

ARTICULO 35. La persona titular de la Presidencia del Comité Interno de
Cumplimiento sera la encargada de solicitar mediante oficio a la Dependencia,
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Organo Desconcentrado y Organismos Descentralizados que corresponda, un
informe sobre el cumplimiento total o parcial de la sentencia, laudo o convenio
elevado a categoria de sentencia o laudo en un término que no exceda los cinco
dias habiles, contados a partir de la Ultima sesion del Comité Interno de
Cumplimiento dénde se haya informado a los integrantes sobre el sentido, términos
y actuaciones para el debido cumplimiento o ejecucién.

ARTICULO 36. En caso de que la Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organismo Descentralizado haya agotado el termino sin remitir el informe a la
persona titular de la Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento, se hara de
conocimiento al Comité Interno de Cumplimiento para que en un término que no
exceda los tres dias habiles haga llegar la informacion requerida.

ARTICULO 37. Si transcurrido el plazo la Dependencia, Organo Desconcentrado u
Organismo Descentralizado sigue sin remitir el informe a la persona titular de la
Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento, ésta dara vista por escrito a la
Contraloria Municipal para que inicie el procedimiento respectivo ante dicha
omision.

ARTICULO 38. Los plazos de la verificacion que llevara a cabo la persona titular de
la Presidencia del Comité Interno de Cumplimiento seran con independencia de los
que determine el 6rgano jurisdiccional competente en la sentencia, laudo o convenio
elevado a categoria de sentencia o laudo, y en los ordenamientos juridicos
aplicables a la materia.

CAPITULO CUARTO
DE LA MEDIACION Y CONCILIACION

ARTICULO 39. Sera voluntad de las partes intervinientes en el cumplimiento o
ejecucion de la sentencia, laudo o convenio elevado a categoria de sentencia o
laudo, someterse a la mediacion o conciliacion.

ARTICULO 40. Para efecto de los presentes lineamientos se entenderd como
mediacion al proceso en el cual las partes involucradas en la sentencia, laudo o
convenio elevado a categoria de sentencia o laudo mantienen un dialogo a fin de
alcanzar un acuerdo, con la intervencion de la persona titular de la Presidencia del
Comité Interno de Cumplimiento, que actuara de manera imparcial, para reducir los
obstaculos que pudieran surgir, ayudando a generar alternativas de solucién. Sera
tarea de las partes que negocian optar por la soluciéon que mejor se adecue a sus
circunstancias y necesidades, siempre y cuando la autoridad que dicte la resolucién
respectiva lo permita.

ARTICULO 41. Para efecto de los presentes lineamientos se entendera como
conciliacion al proceso en el que la persona titular de la Presidencia del Comité
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Interno de Cumplimiento asiste a las partes involucradas en la sentencia, laudo o
convenio elevado a categoria de sentencia o laudo, facilitandoles el dialogo y
proponiendo soluciones legales, equitativas y justas.

ARTICULO 42. El Municipio podra optar por algin otro medio alterno de solucién
de conflictos que asi autorice la autoridad jurisdiccional que haya dictado la
resolucién respectiva.

CAPITULO QUINTO
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO 43. Corresponde a la Contraloria Municipal aplicar las sanciones que
correspondan por infracciones a los presentes lineamientos, en términos de la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales
senalen.

TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese los presentes lineamientos en la Gaceta Municipal.
Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, Estado de México.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos entraran en vigor a partir del dia siguiente
de su publicacién en la Gaceta Municipal, Periédico Oficial del Gobierno Municipal
de Cuautitlan lzcalli, Estado de México.

TERCERO. A partir de la vigencia de los presentes lineamientos la Direccion
Juridica contara con un plazo de quince dias para la integracion del Comité Interno
de Cumplimiento.

CUARTO. A partir de la vigencia de los presentes lineamientos la Tesoreria
Municipal contara con plazo de treinta dias habiles para informar al Comité Interno
de Cumplimiento el presupuesto que debera preverse para efecto del cumplimiento
de sentencias, laudos o convenios elevados a categoria de sentencia o laudo.

CUARTO. Se derogan todas aquellas disposiciones municipales de igual o menor
jerarquia que se opongan o contravengan a lo estipulado en los presentes
lineamientos.

QUINTO. Cumplase.

12
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

CUtutldt‘i‘ Izcalli ! =

i y (O=

et DIRECCION JURIDICA : &'ﬂ
pomest H. Ayuntamiento de Cuautitlin Izcalli 2022-2024 1ZCALLI

2024, Afio del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México™.
1

Dependencxa: Direccion Juridica
Circular 1: DJ/1626/2024
Asunto: Publicacion en Gaceta

Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a 30 de abril del 2024 i

LIC. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

‘ DE CUAUTITLAN IZCALLI Q;,-f
? PRESENTE Fq.wv

En atencion al articulo 26 fraccion XX del Heglamento de Organizacion|
Interna de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan Izcalli, Estado de|
México. (2022-2024), relativo a implementar, ejecutar y evaluar los instrumentos
para la mejora regulatoria, asi como a la Agenda Regulatoria de ésta Direccion me
permito remitir en formato digital e impreso lo siguiente:

e Lineamientos para la Ejecucion de Sentencias de Cuautitlan
Izcalli

Lo anterior para solicitarle amablemente, gire sus apreciables instrucciones a quien
corresponda para que de conformidad a los articulos 29 y 30 fraccion XXXVIII del
Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio de
Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024), la regulacion en comento sea
‘ publicada en la Gaceta Municipal, y con ello estar en oportunidad de darle vigencia
| para su debida aplicacion. Asimismo, una vez realizado lo anterior, remitir a ésta
5 Direccion Juridica las constancias que acrediten su publicacion.

Lo anteriormente fundado en los articulos 115 de la Constitucién Politica de los
‘ Estados Unidos Mexicanos; 86, 87 fraccion |, 91 fraccion VIII, XIIl y XIV, 110y 112
de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 4, 26 y 27 fraccion Il y XI del
| Bando Municipal de Cuautitlan Izcalli 2024; 21, 22 fraccién 1, inciso a), j), 25, 26
fracciones VIII, XVII y XXVI, 29 y 30 fraccion XXXVIII, 49 y 50 fraccion IV y XXXVIII,
| del Reglamento de Organizacion Interna de la Administracion Publica del Municipio
| de Cuautitlan Izcalli, Estado de México. (2022-2024).

Sin otro particular, quedo atenta al respecto, env;an’dale-un cordlal saludo.

S L‘

| ATENTAMENTE A5
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IV. ACUERDO POR EL QUE SE HABILITAN DIAS
Y HORAS INHABILES PARA LA REALIZACION
DE ACTIVIDADES Y SERVICIOS PROPIAS DE
LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION Y LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS 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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OPerag ua % Cuautitian lzcalli | *2024. Afio del Bicentenario dela Ereccion del Estado
e tacall {Somos futuro! Libre y Soberano de México".

ACUERDO POR EL QUE SE HABILITAN DIAS Y HORAS INHABILES PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES Y SERVICIOS PROPIAS DE LA DIRECCION DE COMERCIALIZACION Y LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS 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”,

Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 89 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Meéxico, 12 y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 22 fraccion |lI
inciso b del Reglamento de Organizacién Interna de la Administracion Pdblica del Municipio de
Cuautitlan lzcalli, Estado de México y 23 del Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado para la Prestacién de los Servicios de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento
del Municipio de Cuautitlan Izcalli, se publica el presente:

ACUERDO

Unico.- Se habilitan dias y horas inhabiles del dia 01 y 06 de mayo del afio en curso, para el ejercicio

‘de las atribuciones inherentes a la Direccién de Comercializacion y la Direccién de Administracion y

Finanzas, con la finalidad de aplicar el programa de cardcter general de regularizacién de créditos

| fiscales mediante la condonacion del 100% aplicable del 17 de abril al 31 de agosto del 2024 y

Programa de Regularizacion de Tomas Omisas aplicable del 17 de abril al 31 de diciembre del 2024,
de conformidad con lo dispuesto por los articulos 51 al 58, 60, 66 y 67 del Reglamento Interno del
Organismo Publico Descentralizado para la Prestacion de los Servicios de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento del municipio de Cuautitlan Izcalli, publicado en el Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” del Estado Libre y Soberano de México, niimero catorce de fecha veinticuatro
de enero del afio dos mil veintidés y sus reformas publicadas en la Gaceta Municipal no. 203,
“Periddico Oficial del Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli, México” el 19 de junio de 2023.

Publiquese el presente acuerdo en la Gaceta Municipal del Gobierno Municipal de Cuautitlan lzcalli,
México.

Dado en las instalaciones del Organismo Publico Desceptralizado para la prestacion de los servicios
de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento del Mdnicipio de Cuautitlan Izcalli, a los treinta dias
del mes de abril del afio dos mil veinticuatro.

ATENTAMENT

W
GLRIG

ING. ALBE gS
RAGUA1ZEALLI, 0.P.D.M"

DIRECTOR GENERAL DE “OP

AVR/cbhm*

BIM i F A A La SUnel, Lote S, 7 7B, Mafizani CRAA, GOl Cantro Uikrio, Qg
CORRUPCION &% fzcall, Estado de México, C.P. 54700 Teléfonc: 5558640434

izcALLi
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

Opera gua = Cuautitién lzcalli | "2024.Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado
Selin trcal iSomos futuro! Libre y Soberano de México". }
. |

’ ' DIRECCION GENERAL |
y OFICIO NUMERO: OIOPDM/DG/0264/2024 |
| ASUNTO: Se solicita publicacion en Gaceta Municipal

\
Cuautitlan Izcalli, Estado de México a 30 de abril de 2024 |

“ SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

|
MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI f
| PRESENTE.

1

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 fraccién

- Xl de la Ley Orgénica 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 “Acuerdo por el que se habilitan dias y horas inhabiles” aprobado mediante el w

‘ Acuerdo de fecha treinta de abril del 2024, para los efectos correspondientes. ‘
|

Sin otro particular por el momento, me reitero a sug’ordenes para cualquier duda o aclaracion.

C.C.P. Ing. Gregorio Ramos Ramirez.- Secretario Técnico
AVR/cbhm®

I‘

ERRALE 2 |
C| A Av. La SUper, Lote 3, 7A-7B, Manzana Col. Centro Urbano, Cuautitian

& ﬁ ‘! EA 3,7A78B, ChdA, C t

CURRIJPBI Izcalli, Estado de México, C.P. 54700 Teléfono: 5558640434
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V. ACUERDO DE LA TITULAR DE LA DIRECCION
DE DESARROLLO URBANO E
INFRAESTRUCTURA, POR EL QUE
DETERMINA HABILITAR LOS DIAS SABADOS
Y DOMINGOS, PERIODO VACACIONAL, ASi
COMO DIAS FESTIVOS DEL PERIODO
COMPRENDIDO A PARTIR DEL 03 DE MAYO Y
HASTA EL 31 DE JULIO DE 2024, CON UN
HORARIO DE LAS 09:00 A LAS 18:00 HORAS
DE LUNES A VIERNES Y DE 09:00 A 13:00
HORAS LOS SABADOS Y DOMINGOS, COMO
DIAS HABILES, A EFECTO DE QUE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN
LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E
INFRAESTRUCTURA, CONTINUEN SuUs
ACTIVIDADES EN LOS DIAS SENALADOS.
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—— DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

i o H. Ayuntamiento de Cuautitian lzcalli 2022-2024 ZeALl]

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”

- A
A=A

ACUERDO

ANA LUISA CAMBRON DEGOLLADO, TITULAR DE LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO
DE MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 129 Y
130 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; 1, 12'Y 13 DEL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL
ESTADO DE MEXICO; 96 BIS FRACCIONES I, X, Y XXVI DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, 38 DEL ACUERDO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE CUAUTITLAN IZCALLI, POR EL CUAL SE REFORMAN,
ADICIONAN Y DEROGAN DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA REGLAMENTACION
MUNICIPAL, SE ABROGAN LOS REGLAMENTOS INTERNOS DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, Y SE APRUEBA
Y EXPIDE EL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO E INFRAESTRUCTURA, PUBLICADO EL 19 DE MARZO DE 2024.

CONSIDERANDO

Que el H. Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli, México, a través de la Direccion de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, es el encargado de llevar a cabo los asuntos
de su competencia, conforme a lo dispuesto en el articulo 38 del Acuerdo del ‘
Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan Izcalli, por el cual se reforman,

adicionan y derogan diversas disposiciones de la Reglamentacién Municipal, se

abrogan los Reglamentos Internos de la Direccién de Obras Publicas y de la

Direccién de Desarrollo Urbano, y se Aprueba y Expide el Reglamento Interno de

la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura, publicado el 19 de marzo de

2024 y las demas previstas en las leyes y las que le sean conferidas por el
Ayuntamiento o la persona titular de la Presidencia Municipal.

Que, en aras de dar cabal cumplimiento en tiempo y forma, en la ejecucién de
las acciones tendientes a la obra publica, se considera necesario habilitar los dias
sabados y domingos, periodo vacacional, asi como dias festivos del periodo
comprendido del 03 de mayo y hasta el 31 de julio de 2024, con un horario de
las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:00 horas los
sabados y domingos, como dias hébiles, segin lo publicado en la “Gaceta del
Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli”, nimero 269 de fecha 19 de diciembre
de 2023.

Av. La Saper No. 7-A y 7-B, Lt.3, Mza. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P. 54700. Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfonos: 58642500 y 58642586
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7 . Goblerno de A
Cuautitién izcalli
a e DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A=)

H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 e
“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”

Por lo que, de acuerdo a la Ley Organica Municipal del Estado de México, en su
Articulo 86, establece que, para el ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades ejecutivas, el Ayuntamiento se auxiliara de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como por lo establecido
en el Articulo 89, que sefiala “Las Dependencias y Entidades de la Administracion
Pablica Municipal ejercerdn las funciones propias de su competencia previstas en
la Ley, en los Reglamentos o acuerdos expedidos por los Ayuntamientos”.

Que, de conformidad con los articulos 1y 12 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de Meéxico, los actos y los procedimientos
administrativos deberan de realizarse en dias y horas habiles, considerando que
son dias habiles todos los del afio, excluyendo sabados, domingos y aquellos que
se sefialen como inhabiles en el calendario oficial correspondiente, que deberd
de publicarse en el mes de diciembre del ejercicio inmediato anterior, en el
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno del Estado de México”, o en la del
Municipio, cuando se trate del calendario municipal; considerando ademds
como horas habiles las comprendidas entre las 9:00 y las 18:00 horas de lunes a
viernes.

Que los articulos 12 y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, facultan a las autoridades administrativas para habilitar dias

y horas inhabiles cuando hubiese causa urgente que lo exija.

Que son dias inhabiles de conformidad con el calendario oficial que regira
durante el ejercicio fiscal 2024, publicado en “Gaceta del Gobierno Municipal de
Cuautitlén Izcalli”, nimero 269 de fecha 19 de diciembre de 2023; los sébados,
domingos, dias festivos y periodos vacacionales sefialados en el mismo, en los
cuales no se podran realizar promociones y actuaciones, salvo que las
autoridades administrativas ejerciten su facultad para habilitarlos, derivado de
lo anterior y para poder realizar acciones tendientes a la obra publica, se tienen
a bien habilitar los dias sdbados y domingos, periodo vacacional, asi como dias
festivos del periodo comprendido del 03 de mayo y hasta el 31 de julio de 2024,
con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 09:00 a
13:00 horas los sébados y domingos, como dias habiles.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, he tenido a bien expedir el siguiente:

Av. La Stper No. 7-A y 7-B, Lt.3, Mza. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P. 54700, Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfonos: 58642500 y 58642586
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a Suautitén zcalll 1y oECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA A=)
g H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024 By |

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™ [

ACUERDO

Primero. - Se determina habilitar sébados y domingos, periodo vacacional, asi
como dias festivos durante el periodo comprendido del 03 de mayo y hasta el
31 de julio de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a
viernes y de 09:00 a 13:00 horas los sdbados y domingos, como dias hébiles, a
efecto de que los servidores publicos que laboran en la a efecto de que los
servidores publicos que laboran en la Direccién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, contintien sus actividades en los dias sefialados.

Segundo.- Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal”, para su
conocimiento y efectos conducentes.

Tercero: El presente acuerdo surtird sus efectos en los dias y horas habilitados
en el punto primero.

Dado en Cuautitlan Izcalli, Estado de México, a los 30 dias del mes de abril de
2024.

ATENTAMENTE

g Goblemo de

jzcalll
uautitién

Av. La Super No. 7-Ay 7-B, Lt.3, Mza. C-44-a, Col. Centro Urbano, C.P. 54700. Cuautitian Izcalli, Estado de México.
Teléfonos: 58642500 y 58642586
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LO ANTERIOR, EN ATENCION AL:

: . Gobilerno de u A |
Suauitinz=all  DIRECCION DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA % |
H. Ayuntamiento de Cuautitlan lzcalli 2022-2024

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

Oficio: DDUI/SPPC/1061/2024
Asunto: Habilitacion de dias y horas
Cuautitlan lzcalli, Estado de México a 30 de abril de 2024.

LIC. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
MUNICIPIO DE CUAUTITLAN IZCALLI
PRESENTE

La que suscribe, Ana Luisa Cambrén Degollado, en mi calidad de Titular de la Direcién de Desarrollo Urbano e
Infraestructura, y en relacién a la “Gaceta del Gobierno Municipal de Cuautitlan Izcalli”, nimero 269 de fecha
19 de diciembre de 2023, a través de la cual fue publicado el calendario oficial que regira durante el afio 2024,
al respecto manifiesto y expongo lo siguiente: ;

En atencién a lo anterior, y con fundamento en lo dispuesto por los Articulo 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; 129 y 130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,
12y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 96 bis fracciones |, X, Y XXVI de La
Ley Organica Municipal Del Estado De México, articulo 38 del Acuerdo del Ayuntamiento Constitucional de
Cuautitlan lzcalli, por el cual se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Reglamentacién
Municipal, se abrogan los Reglamentos Internos de la Direccién de Obras Pblicas y de la Direccién de Desarrollo
Urbano, y se Aprueba y Expide el Reglamento Interno de la Direccién de Desarrollo Urbano e Infraestructura,
publicado el 19 de marzo de 2024, solicito de la manera mds atenta y respetuosa que a través de su conducto
sea publicado en la Gaceta Municipal, el acuerdo a través del cual, se habilitan los dias sabados y domingos, w
periodo vacacional, asi como dias festivos del periodo comprendido a partir del 03 de mayo y hasta el 31 de
julio de 2024, con un horario de las 09:00 a las 18:00 horas de lunes a viernes y de 09:00 a 13:00 horas los
sdbados y domingos, como dias habiles, a efecto de que los servidores piiblicos que laboran en la Direccién de
Desarrollo Urbano e Infraestructura, continden sus actividades en los dias sefialados.

En ese orden de ideas, adjunto al presente ocurso de forma impresa y via magnética el acuerdo referido en el
parrafo que antecede.

Sin otro particular, reciba las mas altas muestras de mi consideracién distinguida.

A
A
oblem::: "

TITULARD ( 4 os futurol

C.c.p. Archivo/Expediente lg =Rp% o
ALCD/RLOR/rlor md
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO,
POR EL PERIODO 2022-2024

LIC. YARENI MARCELA TREJO ANTONIO.
REGIDORA EN FUNCIONES DE PRESIDENTA MUNICIPAL
POR MINISTERIO DE LEY DE CUAUTITLAN IZCALLI, ESTADO DE MEXICO.

RUBRICA
C. ANGELICA ARANA COLIN. C. LUIS FERNANDO RAMIREZ COYOTE.
PRIMERA REGIDORA. SEGUNDO REGIDOR
RUBRICA RUBRICA
C. STEPHANY MORENO ROJAS. C. ROY LOPEZ LEAL.
TERCERA REGIDORA. CUARTO REGIDOR.
RUBRICA RUBRICA
C. SILVIA YAREMI NAVA GONZALEZ. C. JULIO CESAR SALINAS PADILLA.
QUINTA REGIDORA. SEXTO REGIDOR.
RUBRICA RUBRICA
C. EVA VERDI TENORIO. C. DANIEL ARRIAGA LEGUIZAMO.
NOVENA REGIDORA. OCTAVO REGIDOR.
RUBRICA RUBRICA
C. ALICIA GUADALUPE SAN JUAN VAZQUEZ C. EFREN GONZALEZ CRUZ.
DECIMA PRIMERA REGIDORA DECIMO REGIDOR.
RUBRICA RUBRICA

C. FERNANDO GARCIA CRUZ.
DECIMO SEGUNDO REGIDOR.
RUBRICA

MTRO. MIGUEL ANGEL GUTIERREZ PILLONI.
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.
RUBRICA
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

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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