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“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.

ACTA No. 104
LXXXV SESION ORDINARIA DE CABILDO

EN EL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO; SIENDO LAS ONCE HORAS CON
CINCUENTA Y CINCO MINUTOS DEL DfA LUNES DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTITRES, REUNIDOS EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL, LOS CIUDADANOS
INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PARA EL PERIODO 2022-2024; MARISOL DEL
SOCORRO  ARIAS FLORES, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL; GREGORIO PLATA
GONZALEZ, SINDICO MUNICIPAL; ANALLELT MERCADO REYES, PRIMERA REGIDORA; BERNARDO
VELASCO PASCACIO, SEGUNDO REGIDOR: GENOVEVA ESCOBAR MELCHOR, TERCERA REGIDORA: C.
HECTOR CARDENAS MARTINEZ, CUARTO REGIDOR; ERIK ESQUIVEL ENRIQUEZ, QUINTO REGIDOR;
UZIEL FUENTES LUCIANO, SEXTO REGIDOR; JULIA CRUZ PLATA, SEPTIMA REGIDORA; QUIENES SON
ASISTIDOS POR EL C. CECILIO NICOLAS MATEO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; QUIEN DA FE
PARA CELEBRAR LA OCTOGESIMA QUINTA SESION ORDINARIA DE CABILDO. EN CUMPLIMIENTO A
LO DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SUS ARTICULOS 28,
48 FRACCIONES I, V Y 91 FRACCION V.
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EL QUE SUSCRIBE CECILIO NICOLAS MATEO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO,
ESTADO DE MEXICO, DE ACUERDO A LAS FACULTADES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 91, FRACCION
X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE.
GERTIFICA
QUE EN EL LIBRO DE ACTAS DE CABILDO PROPIOS DEL CUERPO EDILICIO, EXISTE UN ACTA DE LA
LXXXV SESION ORDINARIA DE CABILDO, CELEBRADA A LAS ONCE HORAS CON CINCUENTA Y CINCO
MINUTOS DEL DiA LUNES DIECIOCHO DE DICIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTITRES, QUE EN EL
DESAHOGO DEL PUNTO No. XVII, A LA LETRA DICE: “SE APRUEBA Y EXPIDE POR UNANIMIDAD DE LOS
PRESENTES LOS SIGUIENTES:

ACUERDOS:

PMATLA/SA/01685/2023.- SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS PUBLICOS,
EL CUAL QUEDA COMO UN ANEXO EN EL APENDICE DEL ACTA.

PMATLA/SA/01691/2023.- SE INSTRUYE A LOS TITULARES DE: SERVICIOS PUBLICOS, .., PARA QUE
EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES REALICEN LO CONDUCENTE.

PMATLA/SA/01692/2023.- SE INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE EN
BJERCICIO DE SUS FUNCIONES PUBLIQUE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL" Y
ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO.

PMATLA/SA/01693/2023.- LOS PRESENTES ACUERDOS ENTRARAN EN VIGOR A PARTIR DE LA FECHA
DE SU APROBACION".

SE EXPIDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES A QUE HAYA LUGAR EN ATLACOMULCO,
ESTADO DE MEXICO, A LOS DIECINUEVE DIAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL ARO DOS MIL VEINTITRES,

c.c.p. expediente
CNM/nmd*
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IV. INTRODUCCION

La Direccion de Servicios Publicos es la Dependencia encargada de la administracidn,
supervision y prestacion de los servicios publicos municipales de los cuales son: limpia,
recoleccion y disposicion de residuos sdlidos urbanos, relleno sanitario, alumbrado publico,
parques y jardines, rastro municipal, panteones, rehabilitacion de caminos, area de servicios
generales, el biodigestor y en cuanto al cuidado y mantenimiento de Centro Histérico del
Municipio de Atlacomulco.

Para el cumplimiento de las funciones que corresponden a los servidores publicos se elabord
el Manual de Procedimientos, en el cual se compilan los diferentes procedimientos de las
coordinaciones y areas que comprenden esta Direccidn, teniendo como fin determinar las
actividades y acciones que se realizan en cada darea; a su vez establecer una adecuada
comunicacion entre las servidoras o los servidores publicos involucrados que les permita
realizar sus tareas de forma ordenada y sistematica una tarea de manera eficaz y eficiente.

De esta forma cada procedimiento queda debidamente establecido con caracter formal y
oficial, convirtiéndose en una guia de induccion al nuevo personal que se incorpore a la
Direccion por consecuencia de los cambios de personal entre dreas o por la necesidad de
acuerdo a las condiciones de trabajo.

El presente documento es una herramienta de consulta, para que el personal involucrado
conozca claramente las actividades que tendrd que realizar, identificara las respuestas a las
diversas interrogantes que surgiran durante el desarrollo de las actividad o tarea
correspondiente, detallando cémo, cuando y donde, asi como los recursos y requisitos
necesarios para la ejecucion de sus funciones, ademads incluye los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacién. EI Manual
estara sujeto a cambios en su contenido con la finalidad de integrar todos los aspectos o
criterios que surgen a raiz de las disposiciones administrativas emitidas por la autoridad
competente o ante las mejoras que se identifiquen en el trabajo diario, adoptando las
circunstancias del momento.
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V. MISION Y VISION

MISION

La administracion 2022-2024 ha asumido como mision, trabajar permanentemente para
proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios necesarios para mantener y mejorar
su calidad de vida haciendo un uso responsable, eficiente y trasparente de los recursos a
nuestro cargo. Es propicio el ejercicio planeacion democratica y estratégica referido en este
plan de desarrollo para que las actuaciones de dependencias y entidades se entre lacen en
armonia y generen valor publico en beneficios de todos.

VISION

Son justamente estas ideas con las que se forja la contribucién del gobierno que me honro en
encabezar y que tiene como vision que los atlacomulquenses tengan a su servicio una
administracion publica municipal incluyente, con capacidad de gestidon en la busqueda de
consensos. Que respete y proteja la dignidad humana bajo una perspectiva responsable y
humanista, poniendo en especial atencién a las necesidades que aquejan a nuestra sociedad,
permitiendo el incremento de la calidad de vida de todos.
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V1. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO
OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos, tiene como propdsito
brindar informacion util a cualquier lector, en primera instancia al servidor publico o
trabajador que habra de laborar dentro de esta Dependencia Municipal.

Este manual servird como un instrumento de apoyo para definir y establecer de manera
formal las funciones reales, el control y las responsabilidades de esta area afin de facilitar al
usuario, el tramite en la solicitud de tramites o servicios.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar el cumplimiento de las tareas a los servidores publicos de la Direccidn
mediante la incorporacidn y presentacién de acciones particulares de una actividad en
concreto, en el desempefio de sus funciones.

e Capacita al personal de nuevo ingreso en cuanto a los responsabilidades que asumira
para cumplir de manera oportuna y eficaz.

e Brindar un instrumento técnico que incorpore la informacién el procedimiento de las
tareas a realizar, para satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera
uniforme y continua.
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VIl. MARCO JURIDICO

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Los recursos econémicos de que dispongan la Federacion, los estados, los municipios,
el Distrito Federal y los érganos politico-administrativos de sus demarcaciones
territoriales, se administrarédn con eficiencia, eficacia, economia, fransparencia vy
honradez para satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, por su jerarquia, esla
ley que, en el dmbito local, determina y ratifica las libertades, derechos y garantias
de sus habitantes y las bases para la organizacion y ejercicio del poder publico, bajo
el marco de la Constitucién Politica de los Estados Unidos.

= Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Regular las bases para la integracion y organizacién del territorio, la poblacion,
el gobierno y la administracién publica municipales.

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Distribuir y establecer la competencia de las autoridades para determinar
las responsabilidades administrativas de los servidores publicos, sus obligaciones, las
sanciones aplicables por los actos u omisiones en que éstos incurran vy
las que correspondan a los parficulares vinculados con faltas administrativas

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Esta ley es de orden publico e interés social y tiene por objeto regular las relaciones

de tfrabajo, comprendidas entre los poderes publicos del Estado y los Municipios y sus
respectivos servidores publicos.

= Cébdigo Administrativo del Estado de México.
Regular las materias de salud; educacion, ejercicio profesional, investigacion
cientifica y tecnolégica, cultura, deporte, juventud, instalaciones educativas y mérito
civil; turismo; ordenamiento territorial de los asentamientos humanos y del desarrollo
urbano de los centros de poblacién; proteccidn civil

= Bando Municipal de Atlacomulco.

De la organizacion y funcionamiento de los servicios pUblicos.
De la prestacion de los servicios pUblicos municipales

8
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO PARA AREAS DEL AYUNTAMIENTO 1/5
a) Objetivo Mantener en dptimas condiciones las instituciones de indole municipal

considerando trabajos de albafiileria, carpinteria, pintura, herreria, plomeria
y servicio eléctrico.

b)  Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de la Direccién de Servicios
Publicos y areas del Ayuntamiento.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
c) Referencias Capitulo 11, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Secretaria o Secretario de Direccion.
Titular del Area solicitante.

Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Albafiil.

Plomero.

Pintor.

Carpintero.

Eléctrico.

Herrero.

Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,

f) Insumos soldadora, etc.)

Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,
arena, etc.)

g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién
de Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00
horas.

Las inspecciones fisicas se haran Unicamente por personal autorizado por la
Direccidn de Servicios Publicos.

El servicio serd prestado Unica y exclusivamente a instituciones de indole
publico.

El servicio sera proporcionado siempre y cuando el drea solicitante cuente
con el material requerido.

11
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO PARA AREAS DEL AYUNTAMIENTO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular de drea Solicita apoyo de mantenimiento o reparacion mediante Oficio
solicitante llamada telefdnica u oficio directamente en la Direccion
de Servicios Publicos.
2 Secretaria o Secretario | Toma nota de la solicitud y remite a la Directora o al
de la Direccidn Director de Servicios Publicos para revision.
3 Directora o Director de | Toma acuerdo correspondiente para brindar el apoyo.
Servicios Publicos
4 Secretaria o Secretario | Si es negativo el apoyo, avisa al Titular del Area
de la Direccion Solicitante. Termina procedimiento.
5 Directora o Director de | Si es positivo el apoyo, solicita cuantificacion a la
Servicios Publicos Encargada o al Encargado de la reparacién.
6 Encargada o Encargado | Acude a realizar una inspeccién fisica y realiza | Cuantificacion de
de obra cuantificacion de materiales. materiales
Secretaria o Secretario | Recibe cuantificacion de materiales y la entrega a la
7 de Direccion Directora o al Director de Servicios Publicos para
revision.
8 Directora o Director de | Revisa cuantificacion de materiales y solicita enviarla a | Cuantificacién de
Servicios Publicos la institucion solicitante. materiales
9 Secretaria o Secretario | Envia cuantificacion de materiales por escrito a la
de Direccidn institucion solicitante. Para la compra de materiales.
10 Titular del Area Adquiere el material y lo envia a la Direcciéon de
Solicitante Servicios Publicos.

12
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TSR 5
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO PARA AREAS DEL AYUNTAMIENTO 3/5

bitacora con fotografias. Termina procedimiento.

DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Secretaria o Recibe material y lo entrega a la Encargada o Encargado
Secretario de la de Obra. Avisa a la Directora o al Director de Servicios
Direccion Publicos que el material esta listo.
12 Directora o Con base en la agenda, programa y gira instrucciones a la
Director de Encargada o al Encargado de obra para que realice los
Servicios Publicos | trabajos solicitados.
13 Encargada o Realiza los trabajos y entrega la obra concluida.
Encargado de
Reparacién
14 Encargada o Informa a la Direccién de Servicios Publicos que los Bitacora de
Encargado de Obra | trabajos fueron concluidos, toma evidencia y elabora actividades

(Formato 18)

13
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN E
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO PARA AREAS DEL AYUNTAMIENTO 4/5
DIAGRAMACION
Titular del Area Secretaria o Directora o Director de Encargada o
Solicitante Secretario de la Servicios Publicos Encargado de
Direccion Reparacién y/o
Mantenimiento

1) Solicita apoyo via
telefénica o por medio de
oficio directamente a la

Direccion de  Servicios
Publicos.

2) Toma nota de solicitud y
| remite a la Directora o al
Director  de Servicios
Publicos.

3)Toma acuerdo
correspondiente
para brindar el
apoyo.

4) Si es negativo el
apoyo, avisa al darea
solicitante. Termina
Procedimiento.

5) Si es positivo el apoyo, solicita
cuantificacion a la Encargada o al
Encargado de reparaciéon y/o
reparacion.

6) Realiza inspeccion fisica y
elabora  cuantificacién  de
materiales y la envia a la

Direccién de Servicios
Prihlicnc

7) Recibe cuantificacién de
materiales y remite a la
Directora o al Director de
Servicios ~ Publicos  para
revision.

8) Revisa y solicita enviarla a la
institucion solicitante.

A

14
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO PARA AREAS DEL AYUNTAMIENTO 5/5
DIAGRAMACION
Titular del Area Secretaria o Secretario | Directora o Director Encargada o
Solicitante la de la Direccion de de Servicios Encargado de
Servicios Publicos Publicos Reparacién y/o
Mantenimiento

9) Recibe cuantificacién y envia a
la Area solicitante para su compra.

10) Adquiere el material
y lo envia a la Direccién
de Servicios Publicos.

11) Recibe material y entrega a la
Encargada o al Encargado de
mantenimiento y/o reparacion.
Informa a la Directora o al Director
de  Servicios  Publicos para
programar trabajos.

12) Con base en la agenda

programa y gira
instrucciones a la
Encargada o al Encargado
mantenimiento y/o

reparacion para que realice
los trabajos solicitados.

13) Realiza los trabajos y
entrega mantenimiento
concluido.

14) Informa a la Direccién
de Servicios Publicos que

los trabajos se han
concluido, toma evidencia
y elabora bitacora con
fotos. Termina
procedimiento.

15
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO A INSTITUCIONES PUBLICAS 1/5

CON MANO DE OBRA Y MATERIAL

a) Objetivo Apoyar a las Instituciones y/o Asociaciones Publicas con mano de obra y material
para el mejoramiento de sus instalaciones para los trabajos que habra de
ejecutar.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de la Direccién de Servicios
Publicos del Municipio de Atlacomulco y a las Instituciones o Asociaciones
Publicas.

c) Referencias Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Coordinacién de Atencién Ciudadana.

Secretaria o Secretario de Direccion.

Encargada o Encargado de Obra.

Ciudadana o Ciudadano.

e) Definiciones Albafiil.

Plomero.

Pintor.

Carpintero.

Eléctrico.

Herrero.

f) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,
soldadora, etc.)
Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,

arena, etc.
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de

Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 Horas.

El apoyo se brindara siempre y cuando se cuente con el material.

El apoyo serd proporcionado Unica y exclusivamente a las instituciones o
asociaciones publicas.

El servicio se programa de acuerdo a agenda.

16
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO A INSTITUCIONES PUBLICAS 2/5
CON MANO DE OBRA Y MATERIAL
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la Direccion de Servicios Publicos a solicitar informes
Ciudadano para el apoyo con mano de obra y material para el
mejoramiento de instalaciones.
2 Secretaria o Informa a la Ciudadana o al Ciudadano de los requisitos que
Secretario de la | necesita para ser atendido, invitdndolo a ingresar una solicitud
Direccion por escrito dirigida a la Presidenta o al Presidente Municipal en
la Coordinacién de Atencién Ciudadana.
3 Ciudadana o Ingresa su solicitud en la Coordinacién de Atencidén Ciudadana, Solicitud
Ciudadano donde se le asigna un folio para darle seguimiento.
4 Coordinadora o | Folia, sella de recibido y turna la solicitud ingresada por la Solicitud
Coordinador de | Ciudadana o el Ciudadano a la Direccién de Servicios Publicos.
Atencion
Ciudadana
5 Secretaria o Recibe y registra la solicitud para darle seguimiento, remite a la
Secretario de la | Direccion de Servicios Publicos para revision.
Direccién
6 Directora o Revisa solicitud, solicita a la Encargada o al Encargado de obra | Cuantificacién de
Director de realizar inspeccion fisica y cuantificacion de materiales. materiales
Servicios
Publicos
7 Encargada o Acude a realizar la inspeccion para corroborar si realmente las Bitacora de
Encargado de instalaciones son de indole publica y elabora cuantificacion de actividades
obra. materiales. (Formato 18)
8 Secretaria o Recibe cuantificacion y la entrega a la Directora o al Director
Secretario de la | de Servicios Publicos para revision.
Direccidn

17
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO A INSTITUCIONES PUBLICAS 3/5
CON MANO DE OBRA Y MATERIAL
DESARROLLO
ACTIVIDAD DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE DE TRABAJO
9 Directora o Director de | La Direccion de Servicios Publicos realiza la cuantificacion
Servicios Publicos de material la envia si el apoyo es positivo o negativo. Asi
se le reenvia la respuesta a la Coordinacion de Atencion
Ciudadana
10 Coordinacién de Recibe cuantificacién por escrito y da seguimiento.
Atencion Ciudadana
11 Coordinacién de Verifica y si hay suficiencia presupuestal.
Atencion Ciudadana
12 | Secretaria o Secretario de | Si la respuesta es negativa, le informa a la Ciudadana o al
Direccion Ciudadano. Termina procedimiento.
Respuesta
13 Coordinacion de Da contestacion por escrito, si la respuesta es positiva,
Atencién Ciudadana solicita el material la Direccién de Servicios Publicos.
14 Ciudadana o Ciudadano | Recoge respuesta en la Coordinacién de Atencion
Ciudadana y se dirige a la Direccién de Servicios Publicos.
15 Directora o Director de | Atiende a la Ciudadana o al Ciudadano y gira instrucciones
Servicios Publicos a la Encargada o Encargado de obra para la realizacién de
los trabajos.
16 | Encargada o Encargado o | Realiza el trabajo y lo entrega al ciudadana o ciudadano
de obra ya concluido.
17 Encargada o Informa a la Direccidn que los trabajos fueron concluidos, Bitacora de
Encargado de obra toma evidencia y elabora bitdcora con fotografias. actividades
Termina procedimiento. (Formato 18)

18

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

25



o)
% 40| Atlacomul

Ayuntamiento Constitucional de Q o \ At aCo ! uico
= {J Atlacomulco 2022-2024 C ) Srvmes [olos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO A INSTITUCIONES PUBLICAS 4/5
CON MANO DE OBRA Y MATERIAL
DIAGRAMACION
Ciudadana o Secretaria o Coordinacién De Directora o Encargada O
Ciudadano Secretario de la Atencion Director de Encargado De Obra
Direccion Ciudadana Servicios

Publicos

1) Solicita informacion
para solicitar apoyo con

material y mano de obra.

2) Informa a la Ciudadana
o al Ciudadano los
requisitos para apoyo.

3) Elabora solicitud y la
ingresa a la Coordinacion
de Atencién Ciudadana.

4) Folia, sella de
recibido y remite.

5) Recibe, registra y remite
a la Directora o al Director
de Servicios Publicos.

6) Revisa solitud,
solicita inspeccion
fisica y cuantificacion
de materiales.

7) Acude a realizar

inspeccion y elabora
cuantificacién de

materiales.

8) Recibe cuantificacion y
entrega a la Directora o al
Director de Servicios
Publicos para revision.

9) Revisa
cuantificacion y
solicita enviarla a la
Coordinacion de
Atencién Ciudadana.

19
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO A INSTITUCIONES PUBLICAS 5/5

CON MANO DE OBRA Y MATERIAL

DIAGRAMACION
Ciudadana o Secretaria o Coordinacion de Directora o Encargada o
Ciudadano | Secretario de la | Atencion Ciudadana Director de Encargado de
Direccion Servicios Obra

Publicos

10) Recibe cuantificacion y
da seguimiento.

12) Si la respuesta es No
negativa, le informa a

11) Verifica si se
cuenta con
suficiencia

presupuestal.

la Ciudadana o al
Ciudadano. Termina el
procedimiento.

13) Da contestacion por escrito a
la solicitud y si es positiva, solicita
el material y lo envia a la
Direccidn de Servicios Publicos.

14) Si es positivo el
apoyo acude a la
Direccién de Servicios
Publicos.

15) Atiende a la
Ciudadana o al Ciudadano
| y gira instrucciones al
encargado o encargada
de obra para que realice
los trabajos. 16) Realiza el trabajo y

I lo entrega al interesado
concluido.

17) Informa a la Direccién
de Servicios Publicos que los
trabajos fueron concluidos,
toma evidencia y elabora
bitdcora con fotografias.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DPS-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA A INSTITUCIONES PUBLICAS 1/6
a) Objetivo Mantener en condiciones suficientes las instituciones de indole publico

considerando trabajos de albafiileria, carpinteria, pintura, herreria y sistema
eléctrico mediante el mejoramiento de la infraestructura urbana al apoyar con
mano de obra.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de la Direccion de Servicios
Publicos del Municipio de Atlacomulco, asi como a los representantes de las
instituciones publicas.

c) Referencias Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Secretaria o Secretario de Direccion.

Encargada o Encargado de Obra.

Ciudadana o Ciudadano.

e) Definiciones Albafiil.

Plomero.

Pintor.

Carpintero.

Eléctrico.

Herrero.

f) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,
soldadora, etc.)

Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,

arena, etc.)
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Unicamente se otorgaré el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de

Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Las inspecciones fisicas se hardn Unicamente por personal autorizado por la
Direccidn de Servicios Publicos.

El servicio sera prestado Unica y exclusivamente a instituciones de indole
publico.

El apoyo se brindara siempre y cuando la Ciudadana o el Ciudadano recaben el
material requerido.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA A INSTITUCIONES PUBLICAS 2/6
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la Direccidn de Servicios Publicos a solicitar informes
Ciudadano para apoyo de mano de obra.
2 Secretaria o Informa a la Ciudadana o al Ciudadano de los requisitos,
Secretario de la invitandolo a ingresar una solicitud por escrito dirigida a la
Direccién Presidenta o al Presidente Municipal en la Coordinacion de
Atencion Ciudadana.
3 Ciudadana o Ingresa su solicitud en la Coordinacién de Atencidon Solicitud
Ciudadano Ciudadana, donde se le asigna un folio para darle
seguimiento.
4 Coordinacién de Turna la solicitud a la Direccidn de Servicios Publicos. Solicitud
Atencién
Ciudadana
5 Secretaria o Recibe y registra la solicitud y la hace llegar a la Directora o al
Secretario de la Director de Servicios Publicos para su revision.
Direccion
6 Directora o Revisa la solicitud y pide cuantificacion de materiales a la
Director de Encargada o al Encargado de obra.
Servicios Publicos
7 Encargada o Acude a realizar una inspeccion para corroborar si realmente | Cuantificacion de
Encargado de Obra | el area es de indole publica y elabora cuantificacién de materiales
materiales.
8 Secretaria o Recibe cuantificacién de materiales y la entrega a la Directora
Secretario de la o al Director de Servicios Publicos para revision.
Direccién
9 Directora o Revisa la cuantificaciéon de materiales y con base en los
Director de trabajos ya programados decide si es viable el apoyo.
Servicios Publicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS PR-DSP-03
FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA A INSTITUCIONES PUBLICAS 3/6
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Secretaria o Elabora contestacion y cuantificaciéon de materiales por Oficio de
Secretario de la | escrito para informar a la Ciudadana o al Ciudadano si el contestacion
Direccién apoyo es positivo o negativo y la hace llegar a la
Coordinacion de Atencién Ciudadana.
11 Coordinacién de | Entrega respuesta correspondiente a la Ciudadana o al
Atencidn Ciudadano.
Ciudadana
12 Ciudadana o Acude a recoger respuesta.
Ciudadano
13 Ciudadana o Si la respuesta es negativa termina procedimiento.
Ciudadano
14 Ciudadana o Si la respuesta es positiva recibe su contestacion y
Ciudadano cuantificacién de materiales y acude a la Direccion de
Servicios Publicos para programar apoyo.
15 Directora o Acuerda con la Ciudadana o el Ciudadano que en
Director De cuanto tenga el material requerido avise a la Direccion
Servicios Publicos | de Servicios Publicos para programar el trabajo
solicitado.
16 Ciudadana o Avisa a la Directora o al Director de Servicios Publicos
Ciudadano que el material fue adquirido.
17 | Directora o.D.irector Gira instrucciones al personal capacitado para la realizacién
de Servicios de los trabajos solicitados
Publicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA 4/6
A INSTITUCIONES PUBLICAS

DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
18 Encargada o Realiza el trabajo solicitado y entrega al concluir.
Encargado de obra
19 Encargada o Informa a la Direccién que el trabajo fue realizado, toma Bitacora de
Encargado de obra evidencia y elabora bitdcora con fotografias. Termina actividades
procedimiento. (Formato 18)
24
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA A INSTITUCIONES PUBLICAS 5/6
DIAGRAMACION
Ciudadana o Secretaria o Coordinacion de Directora o Encargada o
Ciudadano Secretario de la Atencion Director de Encargado
Direccién Ciudadana Servicios de Obra
Publicos

1) Acude a la Direccion de
Servicios Publicos a

solicitar informes sobre
apoyo con mano de obra.

2) Informa e invita al
ciudadano a ingresar
solicitud dirigida a Ila
Presidenta o al Presidente
Municipal.

3) Elabora e ingresa
solicitud en la Coordinacién
de Atencién Ciudadana.

4) Folia, sella de recibido y
turna solicitud a la Direccion
de Servicios Publicos.

5) Recibe, registra la
solicitud y la remite a la
Directora o al Director de
Servicios Publicos. 6) Revisa y solicita

T cuantificacién de materiales
a la Encargada o al Encargado
de obra.

7) Inspecciona y realiza
cuantificacion de
materiales.

8) Recibe cuantificacion y
entrega a la Directora o al

Director de Servicios
Publicos.

9) Revisa
cuantificacion de
materiales y
decide si es
viahla al anoun

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN GE
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON MANO DE OBRA A INSTITUCIONES PUBLICAS 6/6
DIAGRAMACION
. ... Directora o
. Secretaria o Coordinacion . Encargada o
Ciudadana o ) s Director de
. Secretario de la de Atencion .. Encargado de
Ciudadano . .. . Servicios
Direccion Ciudadana - Obra
Publicos

10) Elabora contestacion vy
cuantificacién por escrito y se
turna a la Coordinacién de

Atencién Ciudadana.
11) Entrega respuesta
correspondiente a la
Ciudadana o al
Ciudadano.

12) Acude a
recoger
respuesta.

13) Si la respuesta es
negativa. Termina
procedimiento.

14) Si la respuesta es positiva,
recibe cuantificacién, acude a la
Direccién de Servicios Publicos
para programar apoyo. 15) Acuerda con la
Ciudadana o el Ciudadano
T que en cuanto adquiera
material se programaran

trabaios.
16) Avisa a la directora o al
Director de Servicios Pdblicos
que el material fue adquirido.
I 17) Gira instrucciones al

personal capacitado para
realizar trabajos.

L——

18)  Realiza trabajos y
entrega al concluir.

19) Informa a la
Direccion que los
trabajos estdn
concluidos, toma
evidencia, elabora
bitaicora con  fotos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTITUCIONES PUBLICAS 1/5
a) Objetivo Apoyar a las Instituciones y/o asociaciones publicas con el préstamo vy

colocacion de gradas y carpas para la realizacion de eventos, coadyuvando en el
ahorro monetario de los solicitantes

b) Alcance Aplica a la Servidoras o los Servidores publicos de la Direccién de Servicios
Publicos del Municipio de Atlacomulco Autoridades Civiles y Educativas.

c) Referencias Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades Ciudadana o Ciudadano.

Coordinacion de Atencion Ciudadana.
Secretaria o Secretario de Direccion.
Directora o Director de Servicios Publicos.
Encargada o Encargado de carpas y gradas.

e) Definiciones Carpas
Gradas
Mesas
Lonas
f)  Insumos Piola, Lonas, tornillos, estructura de metal etc.
g) Resultados Atencidn de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccidn de

Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

El apoyo se brindara siempre y cuando las gradas y/o carpas estén en
condiciones adecuadas para su uso.

El apoyo serd proporcionado Unica y exclusivamente a las instituciones o
asociaciones publicas.

El servicio se programa de acuerdo a la agenda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTIUCIONES PUBLICAS 2/5
DESARROLLO
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la Direccion de Servicios Publicos a solicitar informes
Ciudadano para el préstamo de gradas y/o carpas.
2 Secretaria o Informa a la Ciudadana al Ciudadano de los requisitos que
Secretario de la necesita para ser atendido, invitdndolo a ingresar una solicitud
Direccion por escrito dirigida a la Presidenta o al Presidente Municipal en
la Coordinacién de Atencion Ciudadana.
3 Ciudadana o Ingresa su solicitud en la Coordinacion de Atencidn Ciudadana, Solicitud
Ciudadano donde se le asigna un folio para darle seguimiento.
4 Coordinacion de Turna la solicitud a la Direccién de Servicios Publicos. Solicitud
Atencion
Ciudadana
5 Secretaria o Recibe y registra la solicitud para darle seguimiento, remite a la
Secretario de la Direccion de Servicios Publicos para revision.
Direccidn
6 Directora o Con base en la agenda revisa y toma acuerdo correspondiente.
Director de
Servicios Publicos
7 Secretaria o De acuerdo a la instruccién de la Directora o del Director de Oficio de
Secretario de la Servicios Publicos, elabora respuesta por escrito y la turna a la contestacion
Direccidn Coordinacién de Atencidn Ciudadana.
8 Coordinacion de Entrega respuesta correspondiente a la Ciudadana o al Respuesta
Atencion Ciudadano.
Ciudadana
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTIUCIONES PUBLICAS 3/5
DESARROLLO
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
9 Ciudadana o Acude a recoger respuesta.
Ciudadano
10 Ciudadana o Si la respuesta es negativa termina procedimiento.
Ciudadano
11 Ciudadana o Si la respuesta es positiva acude a la Direccion de Servicios
Ciudadano Publicos.
12 Directora o Atiende a la Ciudadana o al Ciudadano y gira instrucciones a la
Director de Encargada o al Encargado para la colocacion de gradas y/o
Servicios Publicos | carpas.
13 Encargada o Coloca las gradas y/o carpas en el lugar solicitado en tiempo y
Encargado de forma.
carpas y gradas
14 Encargada o Al finalizar el evento retiran las carpas y/o gradas y elaboran Bitacora de
Encargado de bitacora de actividades. Termina procedimiento. actividades
carpas y gradas (Formato 18)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTIUCIONES PUBLICAS 4/s5
DIAGRAMAMACION
. Secretaria o Coordinacion Directora o Encargada o
Ciudadana o . <. .
. Secretario de de Atencion Director de Encargado de
Ciudadano . . . T
Direccion Ciudadana Servicios Publicos | Gradas y Carpas

1) Solicita informacién
para el apoyo con

gradas y/o carpas

2) Informaalaoal
Ciudadano de los

requisitos para el
abovo.

3) Elabora solicitud y la
ingresa a la Coordinacion
de Atencion Ciudadana

\/ 4) Folia sella de

recibido y remite

5) Recibe, registra y
remite a la Directora

o al Director de
Servicios Publicos

6) Conforme agenda
decide si es viable el
apoyo

v

7) Elabora respuesta
por escrito y la turna
a la Coordinacién de
Atencién Ciudadana
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTIUCIONES PUBLICAS 5/5
DIAGRAMACION
. Secretaria o Coordinacion Directora o Encargada o
Ciudadana o . o .
. Secretario de la| de Atencion Director de Encargado De
Ciudadano . . . T
Direccion Ciudadana Servicios Publicos | Gradas y Carpas

8) Entrega respuesta
correspondiente  al
usuario.

9) acude a
recoger
respuesta.

A

10) Si la respuesta
es negativa.
Termina el
procedimiento.

) 4

11) Si la Respuesta es
positiva acude a la
Direccion de  Servicios

Publicos.

12) Atiende a la Ciudadana o al
Ciudadano vy gira instrucciones
a la Encargada o al Encargado
para la colocacién de gradas
y/o carpas.

13) Coloca las
gradas y/o carpas
en tiempo y forma.

14) Retiran las
gradas y/o carpas al
terminar evento vy
elaboran bitécora de
actividades. Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA LAS AREAS DEL 1/3

AYUNTAMIENTO

a) Objetivo Apoyar a las Instituciones de indole municipal con el préstamo y colocacién de
gradas y carpas para la realizacion de eventos, para aprovechar los recursos
con los que cuenta el Ayuntamiento, reduciendo costos a las areas solicitantes
en el desarrollo de sus actividades.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de la Direccidon de Servicios
Publicos del Municipio de Atlacomulco

Titulares de las diferentes dreas del Ayuntamiento y/o responsables
designados.

c) Referencias Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Secretaria o Secretario de Direccién.
Titular del Area Solicitante.

Encargada o Encargado de carpas y gradas.

e) Definiciones Carpas
Gradas
Mesas
Lonas
f)  Insumos Piola, Lonas, tornillos, estructura de metal etc.
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina dela Direccién de

Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 hrs.

El apoyo se brindard siempre y cuando las gradas y/o carpas estén en
condiciones adecuadas para su uso.

El apoyo serd proporcionado Unica y exclusivamente a las instituciones de
indole publico.

El servicio se programa de acuerdo a agenda.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA LAS AREAS DEL 2/3
AYUNTAMIENTO
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular del Area Solicita apoyo por el préstamo de gradas y/o carpas Solicitud
Solicitante mediante llamada telefdnica u oficio directamente en la
Direccidn de Servicios Publicos.
2 Secretaria o Secretario | Recibe y registra la solicitud para darle seguimiento,
de la Direccion remite a la Directora o al Director de Servicios Publicos
para revision.
3 Directora o Director De | Con base en la agenda revisa y decide si es viable el
Servicios Publicos apoyo.
4 Secretaria o Secretario | Si es negativo el apoyo, avisa al Titular del Area
de Direccion solicitante. Termina procedimiento.
5 Titular del Area Si es positivo el apoyo, se acuerda horario y lugar de su Oficio de
Solicitante colocacion. contestacion
6 Directora o Director De | Gira instrucciones a la Encargada o al Encargado para la
Servicios Publicos colocacion de gradas y/o carpas.
7 Encargada o Encargado | Coloca las gradas y/o carpas en el lugar solicitado en
de carpas y gradas tiempo y forma.
8 Encargada o Encargado | Al finalizar el evento retiran las carpas y/o gradas y Bitacora de
de carpas y gradas elaboran bitacora de  actividades.  Termina actividades
procedimiento. (Formato 18)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS AR
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA LAS AREAS DEL 3/3
AYUNTAMIENTO

DIAGRAMACION
Directora o
Director de
Servicios Publicos

Encargada o Encargado
de Gradas y Carpas

Titular del Area Secretaria o Secretario
Solicitante de la Direccion

1) Solicita apoyo
con gradas y/o

carpas.

2) Recibe y registra la solicitud,
remite a la Directora o al Director
de Servicios Publicos.

3) Conforme
agenda

decide si es
viable el
apoyo.

4) Si es negativo el
apoyo, avisa al drea
solicitante. Termina
Procedimiento.

5) Si es positivo el apoyo,
se acuerda horario y lugar
de su colocacién.

6) Gira instrucciones a la
Encargada o al Encargado
para la colocacién de gradas
y/o carpas.

7) Coloca las gradas y/o carpas
»| en tiempo y forma.

8) Retiran las gradas y/o

carpas al terminar evento y
elaboran bitdcora  de
actividades. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS EECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES MUNICIPALES 1/5
a) Objetivo Mantener en condiciones suficientes los bienes inmuebles de las instituciones

de indole municipal considerando trabajos de albafiileria, carpinteria, pintura,
herreria, plomeria y servicio eléctrico.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de la Direccién de Servicios
Publicos, Direccion de Administracion del Municipio de Atlacomulco.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,

c) Referencias Capitulo Il, Articulo 110y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Direccién de Administracion.

Secretaria o Secretario de Direccion.
Titular de Area Solicitante.

Encargada o Encargado de obra.

Albafiil.

e) Definiciones Plomero.
Pintor.
Carpintero.
Eléctrico.
Herrero.

f)  Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,
soldadora, etc.)

Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,
arena, etc.)

g) Resultados Atencidn de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Las inspecciones fisicas se haran Unicamente por personal autorizado por la
Direccidn de Servicios Publicos.

El servicio serd prestado Unica y exclusivamente a instituciones de indole
publico.

El apoyo sera proporcionado siempre y cuando se cuente con los materiales
requeridos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO A BIENES INMUEBLES MUNICIPALES 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Titular de Area Solicita apoyo de mantenimiento o reparacion mediante Oficio
Solicitante llamada telefénica u oficio directamente en la Direccidn
de Servicios Publicos.
2 Secretaria o Secretario | Toma nota de la solicitud y remite a la Directora o al
la de Direccién Director de Servicios Publicos para revision.
3 Directora o Director de | Revisay toma acuerdo correspondiente.
Servicios Publicos
4 Secretaria o Secretario | Si el apoyo es negativo, se realiza contestacion y se hace Oficio
de la Direccién llegar al Area Solicitante. Termina procedimiento.
5 Directora o Director de | Si el apoyo es positivo le solicita cuantificacion a la
Servicios Publicos Encargada o al Encargado de obra.
6 Encargada o Encargado | Acude a realizar una inspeccién fisica y realiza
de la obra cuantificacion. Cuantificacién
7 Secretaria o Secretario | Recibe cuantificacién y la entrega a la Directora o al
de la Direccién Director de Servicios Publicos para revision.
8 Directora o Director de | Revisa cuantificacion y solicita al Auxiliar Administrativo
Servicios Publicos elabore la requisicion del material.
9 Auxiliar Administrativo | Elabora requisicidn, recaba firma de la Directora o del Requisicion
de la Direccién Director de Servicios Publicos y la envia a la Direccién de (Formato 20)
Administracion.
10 Direccion Cotiza y realiza la compra de la requisicion, la cual sera Requisicion
Administracion autorizada siempre y cuando el importe haya sido (Formato 20)
considerado en el presupuesto del gasto anual, (La
requisicion se queda en la Direccion de Administracion
para la compra.)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES MUNICIPALES 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Secretaria o Secretario | En caso de que sea negativo avisa al Area Solicitante. Oficio
de la Direccion Termina procedimiento.
12 Direccién de Si cuenta con presupuesto adquiere el material y se envia
Administracion a la Direccidén de Servicios Publicos.
13 Auxiliar Administrativo | Recibe material y lo entrega a la Encargada o al
de la Direccion Encargado de Obra. (Resguarda copia simple de la
requisicion).
14 Directora o Director De | Con base en la agenda programada, gira instrucciones a
Servicios Publicos la Encargada o al Encargado de obra para que realice los
trabajos solicitados.
15 Encargada o Encargado | Realiza los trabajos y entrega la obra concluida.
de la Obra
16 Encargada o Encargado | Informa a la Direccidn que los trabajos fueron concluidos Bitacora
de la Obra y evidencia bitacora. Termina procedimiento. (Formato 18)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN EE
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES MUNICIPALES 4/
DIAGRAMACION
Titular del Secretaria o Directora o Auxiliar Direccion de | Encargada
Area Secretario de Director de Administrativ/Administracion o
Solicitante la Direccion | Servicios Publicos o Encargado
de Obra

1) Solicita apoyo de
mantenimiento O
reparacion

mediante llamada
telefénica u oficio.

2) Toma nota de
| | solicitud y remite a la
Directora o al Director
de Servicios Publicos.

4) Si el apoyo es
negativo se  hace
contestacién Area
Solicitante. ~ Termina
procedimiento.

3) Revisa y toma
acuerdo
correspondiente.

5) Si el apoyo es positivo

solicita revision y
cuantificacién a la
Encargada o al encargado
de obra.

6) Realiza
inspeccion y
elabora

cuantificacion de
materiales.

7) Recibe cuantificacion
de materiales y entrega
a la Directora o al
Director de Servicios
Publicos para revision.

8) Revisa cuantificacion de
materiales y solicita hacer
requisicion al Auxiliar
Administrativo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE BIENES INMUEBLES MUNICIPALES 5/5
DIAGRAMACION
Titular Secretariao | Directorao Auxiliar Direccion de Encargada
del Area | Secretario de | Director de Administrativo | Administracion o
Solicitan | la Direccién Servicios Encargado
te Publicos de Obra

9) Elabora  Requisicion,
recaba firma de la Directora
o del Director de Servicios
Publicos y la envia a la
Direccién de Administracion.

11) Si no cuenta con
presupuesto se hace
contestacion  Area
Solicitante.  Termina
procedimiento.

10) Cotiza y
verifica que
cuente con
presupuesto.

12) Si  cuenta con
presupuesto, adquiere los
materiales y los manda a
la Direccién de Servicios

Pdblicos.

13) Recibe el material y lo
entrega a la Encargada o
al Encargado de obra.

14) Programa y gira
instrucciones a la
Encargada o al
Encargado de obra
para realizar trabajos. 15) Realiza los
trabajos vy los
entrega concluidos.

16) Informa a la
Direccién de
Servicios Publicos
que los trabajos han
sido concluidos,
presenta  bitdcora.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE REQUISICIONES DE MATERIALES 1/3
a) Objetivo Solicitar los materiales, recursos o insumos, necesarios para la ejecucion de las

tareas competentes de la Direccion de Servicios Publicos.

b) Alcance Direccidon de Servicios Publicos, distintas coordinaciones de la Direccidon de
Servicios Publicos, Direccidn de Administracion, o areas de Tesoreria Municipal.

c) Referencias Art. 305 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Auxiliar administrativo de Direccidn
Secretaria de la Direccion de Administracion.

e) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Se atenderan las solicitudes de materiales que sean Utiles y primordiales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: i Vi
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE REQUISICIONES DE MATERIALES 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar Administrativo | Recibe y verifica la solicitud en especifico de los Oficio
de Direccidn materiales, requeridos mediante oficio generador
por parte del personal de las Coordinaciones y/o
drea de la Direccidn de Servicios Publicos.
2 Auxiliar Administrativo | Se envia al personal para realizar la cuantificacion de Documento
de Direccidn material.
3 Auxiliar Administrativo Requisicion
de Direccidn Realiza el llenado de la requisicion en formato digital
e imprime la requisicion.
4 Directora o Director de Documento
Servicios Publicos Revisa, autoriza y firma la requisicion.
5 Auxiliar Administrativo Documento
de Direccidn Entrega la requisicion en la Direccién de
Administracién, con el personal indicado.
6 Encargada o Encargado | Asigna numero de folio. Documento
de adquisiciones de la
Direccién de
Administracion
7 Auxiliar Administrativo | Entrega la requisicidon al encargado o encargada de Cotizacién
de Direccion adquisiciones de la Direcciéon de Administracion para
cotizacioén.
8 Encargad.a‘o.encargado Surte la requisicion, y envia el material a la Direccién Materiales o
de adquisiciones de la | ge servicios Publicos. Herramientas de
Direccién de trabajo
Administracion
9 Auxiliar A(Ijmin.is:trativo Recibe material y lo remite a la Coordinacién y/o
de Direccion area solicitante para su uso o aplicacién. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE REQUISICIONES DE MATERIALES 3/3
DIAGRAMACION
Auxiliar Administrativo de Directora o Directora Se Encargada o Encargado
Direccion Servicios Publicos de Adquisiciones de la
Direccion de
Administracion

1) Recibe solicitud de los materiales
requeridos mediante oficio generador
por parte del personal de las
Coordinaciones y/o departamentos de
la Direccién de Servicios Publicos.

'

| 2) Verifica la peticién. |

!

| 3) Elabora la requisicién.

| 4) Revisa, autoriza y firma la

requisicion.
5) Entrega requisicion a <
Administracion.
6) Asigna nimero de folio.
7) Entrega la requisicion al
encargado o encargada de |¢
adquisiciones para cotizacion. .
8) Surte la requisicion. Y
| envia el material a la
Direccidn de Servicios
Publicos.
9) Recibe material y lo remite a la
Coordinacion y/o departamento
solicitante para su uso o aplicacién.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION RESGUARDOS BIENES MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS DE 1/3

TRABAJO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

a) Objetivo Mantener un registro del estado en el que se encuentra los bienes materiales y/o
herramientas de trabajo del Ayuntamiento de Atlacomulco, mediante la verificacion
continua o periddica.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Distintas Coordinaciones, Direccion de
Administracion, Area de Tesoreria.

c) Referencias Art. 305 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Auxiliar Administrativo.
Secretaria de la Direccién de Administracion.

e) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 hrs.

Verificar de manera minuciosa la maquinaria, los bienes de los cuales sean objeto del
respectivo control.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: e
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION RESGUARDOS BIENES MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS DE 23 ’
TRABAJO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO

1 Auxiliar Recibe factura de compra de los bienes

Administrativo | materiales por medio electrénico. Factura
2 Auxiliar Elabora la Bitdcora de bienes materiales con

Administrativo base a la factura recibida. Documento
3 Auxiliar Pide a la persona quien recibié los bienes

Administrativo materiales para envié fotos del material Fotos

recibido.
4 Personal adscrito | Envia las fotos de los bienes materiales
. » . . . . Documento

a la Direccién recibidos al auxiliar administrativo.
5 Auxiliar Recopila las fotos y elabora una memoria Documento

Administrativo fotografica.
6 Auxiliar Realiza expediente de bitacoras con copia de

Administrativo la requisicion los bienes, bitacora, factura y Documento

memoria fotografica.
7 Directora o Firma bitacora. Documento
Director de
Servicios Publicos

8 Auxiliar Entrega a Administracion para que proceda AL

Administrativo el pago al proveedor quien emitié la factura.
9 Sec.retaltlla\ dela Firma de Recibido. Termina proceso. DocUrento

Direccién de
Administracién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION RESGUARDOS BIENES MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS DE 3/3

TRABAJO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMACION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECTORA O SECRETARIA DE LA
DIRECCION DIRECTOR DE DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS ADMINISTRACION

1) Recibe factura de compra de
bienes materiales por medio
electrdnico.

A\ 4

2) Elabora bitacora de bienes
materiales con base a factura.

I

3) Pide a la persona que recibid

los bienes materiales envié
fotos del material recibido

| 4) Envia las fotos de los
bienes materiales recibido al

auxiliar administrativo.

5) Recopila las fotos y elabora

una memoria fotografica.

!

6) Realiza expediente de

bitdcoras con copia de la
requisicién del bienes 7) Firma bitacora.

materiales, bitacora, factura y

memoria fotogréfica.

8) Entrega a administracion

para que proceda el pago al

proveedor quien emitidé la

factura. 9) Entrega a area
I correspondiente de

tesoreria.  Termina el
proceso.

45

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

52



R
g | |
Ayuntamiento Constitucional de Q o ‘ At aco f"]u cO
Atlacomulco 2022-2024 &5 Siomes [y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS 1/6

DISTINTAS COORDINACIONES DE LA DIRECCION

a) Objetivo Comprobar y contabilizar el nimero de cargas de combustible al mes hechas por
los vehiculos y/o maquinas de la Direccién para la prestacion de los servicios
publicos.

b) Alcance Direccidn de Servicios Publicos, distintas Coordinaciones, Tesoreria Municipal.

c) Referencias Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,

Capitulo Il, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades Auxiliar Administrativo de Direccion.
Directora o Director de Servicios Publicos.
Encargada o Encargado de Tesoreria.
Operadora u Operador.

e) Politicas Comprobacién ante el Organo Superior de Fiscalizacion dentro del Informe
Mensual.

Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS 2/6 ’
DISTINTAS COORDINACIONES DE LA DIRECCION
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar Entrega formato en blanco de bitdcora de Bitacora
Administrativo combustible al Coordinador o Coordinadora de
drea.
2 Coordinadora o Recibe el formato de bitdcora en blanco y lo Bitacora
Coordinador de entrega a cada operador.
Area
3 Operadora u Llena la bitacora con letra de molde cada vez Bitacora
Operador de que realiza el suministro de combustible.
vehiculos
4 Operadora u Al término de mes entrega la bitdcora llenada y Bitacora
Operador de firmada al Coordinador de area.
vehiculos
5 Coordinadora o Recibe la bitacora llenada. Bitdcora
Coordinador de
Area
6 Coordinadora o Entrega al Auxiliar Administrativo. Bitacora
Coordinador de
Area
7 Auxiliar Recibe y analiza las bitacoras entregadas por el Bitacora
. . coordinador de area.
administrativo
Auxiliar L o, . o,
8 Administrativo Vacia la |nforma(:|.on I’.ECIbIda y elabora bitdcora
a computadora e imprime.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS 3/6 ’
DISTINTAS COORDINACIONES DE LA DIRECCION
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Administradora o | Entrega concentrado general de todas las Archivo Digital
Administrador de | cargas de los vehiculos y/o maquinaria del mes
Combustible correspondiente al Auxiliar administrativo.
10 Auxiliar Compara las bitacoras impresas con el
Administrativo concentrado general.
11 Auxiliar Verifica la diferencia de valores entre las cargas
Administrativo de combustible, sefialando las observaciones. Si
no hay observaciones pasa a la actividad 15.
12 Auxiliar Si existe alguna observacion se le hace saber al
Administrativo operador del vehiculo y/o maquinaria que
corresponda sobre las diferencias existentes
entre las cargas de combustible.
13 Operadora u Aclara al auxiliar administrativo la observacion
Operador de realizada.
vehiculos
14 Auxiliar Si no existe diferencia se turna a firma para
Administrativo Direccidn.
15 Directora o Firma las bitacoras elaboradas. Bitacoras
Director de
Servicios Publicos
16 Auxiliar Entrega al drea correspondiente de tesoreria. Archivo Digital
Administrativo Termina el proceso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS 4/6

COORDINACIONES DE LA DIRECCION

DIAGRAMACION
Auxiliar Coordinadora o Operadora u Directora o Administradora
Administrativo | Coordinador de Operador de Director de o
Area Vehiculo y/o Servicios Administrador
Maquinaria Publicos de Combustible

1) Entrega formato

en blanco de bitdcora
de combustible.

2) Recibe el formato
de formato de

bitacora en blanco y
lo entrega a cada

persona. .
3) Llenar la bitacora con

letra de molde cada vez
que se realiza el
suministro de
combustible.

l

4) Al término de mes
entrega la  bitdcora
llenada y firmada.

5) Recibe la
bitdcora llenada.

A4

6) Entrega al
Auxiliar

Administrativo
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS 5/6
COORDINACIONES DE LA DIRECCION
DIAGRAMACION
Auxiliar Coordinadora o Operadora u Directora o Administradora
Administrativo | Coordinador de Operador de Director de o Administrador
Area Vehiculo y/o Servicios de Combustible
Magquinaria Publicos
7) Recibe y analiza
las bitacoras
recibidas.
8) Vacia la 9) Entrega
informacion recibida concentrado general
y elabora bitacora a de todas las cargas
computadora e de combustible del
imprime. mes
correspondiente.
10) Compara las
bitdcoras impresas
con el concentrado [«
general.
11)
Encuentra
observacién
de valores
entre las
cargas de
combustible
No
Si v
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-09
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REALIZACION Y LLENADO DE BITACORAS DE COMBUSTIBLE DE LAS DISTINTAS 6/6

COORDINACIONES DE LA DIRECCION

DIAGRAMACION
Auxiliar Coordinadora o Operadora u Directora o Administradora o
Administrativo | Coordinador de Operador de Director de Administrador de
Area Vehiculo y/o Servicios Publicos Combustible
Maquinaria
Si

12) Realiza

observacion al

operador del

vehiculo y/o

maquinaria que

corresponda  sobre

las diferencias

existentes entre las No

cargas de

combustible.

| 13) Aclara la
| observacién realizada.

14) No existiendo

diferencia se |

turna a firma |

v

para Direccion.

15) Firma las
bitacoras elaboradas.

16) Entrega
bitacoras. Firma

acuse de recibido.
Termina el broceso.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 10
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON RECURSOS HUMANOS EN JORNADAS ITINERANTES A %
INSTITUCIONES EDUCATIVAS RURALES SELECCIONADAS

a) Objetivo Colaborar con las autoridades educativas de instituciones rurales que hayan sido
seleccionadas por la autoridad municipal a fin de mantener en Odptimas
condiciones el inmueble y los espacios dentro del perimetro de la institucion,
considerando trabajos de albafiileria, carpinteria, pintura, herreria, plomeria y
servicio eléctrico, poda de pasto.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de las Coordinaciones de
Servicios Generales, Alumbrado Publico, Parques y Jardines de la Direccidn de
Servicios Publicos y dreas del Ayuntamiento.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién Ill, de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Capitulo Séptimo, Articulo 125, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Secretaria o Secretario de Direccion.

Coordinacion de Servicios Generales.

Coordinacion de Parques y Jardines

Coordinacién de Alumbrado Publico.

Titular del Area solicitante.

Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Albafiil.

Plomero.

Pintor.

Carpintero.

Eléctrico.

Herrero

f)  Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,
soldadora, etc.)

Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,

arena, etc.)
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco.
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de Servicios

Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Las inspecciones fisicas se haran Unicamente por personal autorizado por la Direccion de
Servicios Publicos.

El servicio serd prestado Unica y exclusivamente a instituciones educativas de zonas
rurales.

El servicio serd proporcionado siempre y cuando la institucion educativa cuente con el
material requerido.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON RECURSOS HUMANOS EN JORNADAS ITINERANTES A 2/4
INSTITUCIONES EDUCATIVAS RURALES SELECCIONADAS
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Titular del Area Identifica a la institucién educativa que requiere de
trabajos de mantenimiento a sus instalaciones.
2 Titular del Area Visita a la institucién educativa para ofrecer los servicios
de apoyo con recursos humanos para el mantenimiento.
3 Autoridad Educativa. | Toma la decision.
4 Autoridad Educativa. Si es negativo se agradece la atencion. Termina el
procedimiento.
5 Autoridad Educativa. Si es positiva, programa la visita de inspeccién donde el
personal realizara la cuantificacion de los materiales a
ocupar.
6 Encargada o Encargado | Acude a la institucion educativa, realiza la cuantificacion Cuantificacion
de Obra. y la entrega a la Secretaria o Secretario de la Direccion.
7 Secretaria o Secretario | Elabora el listado del material solicitado, remitiéndola Cuantificacién
de la Direccién. con él o la Titular del rea.
8 Titular del Area. Entrega el listado del material requerido a la Autoridad Cuantificacion
Educativa.
9 Autoridad Educativa. Recibe el listado de materiales a utilizar.
10 Autoridad Educativa. Informa la fecha en la que contard con el material Material
solicitado.
11 Titular del Area. Agenda la jornada y gira instrucciones a la Encargada o
Encargado de obra.
12 Encargada o Encargado | Ejecuta la Jornada Itinerante en conjunto con el
de la Obra. personal involucrado, al concluir, elabora reporte o
bitdcora y la entrega a la Secretaria o Secretario.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

APOYO CON RECURSOS HUMANOS EN JORNADAS ITINERANTES A %

INSTITUCIONES EDUCATIVAS RURALES SELECCIONADAS

DIAGRAMACION
Titular del Area Autoridad Educativa | Encargada o Encargado Secretaria o
de Obra Secretario de la

Direccion

1) Identifica a la institucion
educativa

2) Visita a la institucion
educativa para ofrecer los
servicios de apoyo con
recursos humanos para el
mantenimiento

3) Toma de
decision.

4) Si es negativo se le da
contestacién por qué motivo
no se apoy6 a su peticion.

A 4

5) Si es positiva, Se programa
la visita de inspeccion, para
realizar la cuantificacién de los
materiales a ocupar.

A 4

6) Realiza cuantificacion.

7) Elabora el listado de
materiales a utilizar.

8) Entrega el listado del
material a la  Autoridad
Educativa.

;
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN E
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO CON RECURSOS HUMANOS EN JORNADAS ITINERANTES A 4/4
INSTITUCIONES EDUCATIVAS RURALES SELECCIONADAS

DIAGRAMACION

Titular del Area Autoridad Educativa | Encargada o Encargado Secretaria o
de Obra Secretario de la

Direccion

9) Recibe el listado de
materiales a utilizar.

!

10) Informa la fecha en que
contard con el material
solicitado.

11) Agenda la jornada y gira
instrucciones a la Encargada o
Encargado de la Obra. 12) FEjecuta la Jornada
Itinerante  junto con el
personal involucrado; elabora

bitdcora y la entrega a la
Secretaria o Secretario. Fin
del procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A REPORTES VIA WHATSAPP A
a) Objetivo Brindar la atencidon a las demandas ciudadanas con prontitud y eficiencia,

mediante su programacidn atencion y ejecucion de los servicios prestados por
las Coordinaciones de, Servicios Generales, Limpia, Recoleccién y Relleno
Sanitario, Parques y Jardines y Alumbrado Publico.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de las Coordinaciones de
Servicios Generales, Limpia, Recoleccion y Relleno Sanitario, Alumbrado Publico,
Parques y Jardines de la Direccion de Servicios Publicos y areas del
Ayuntamiento.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, fraccidn I, de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Capitulo Séptimo, Articulo 125, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Secretaria o Secretario de Direccion.

Coordinacidn de Servicios Generales.

Coordinacién de Limpia, Recoleccién y Relleno Sanitario.
Coordinacion de Parques y Jardines

Coordinacion de Alumbrado Publico.

Titular del Area solicitante.

Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Albafiil.
Jardinero.
Plomero.
Pintor.
Carpintero.
Eléctrico.
Herrero.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A REPORTES ViA WHATSAPP 2/4
f)  Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,

soldadora, etc.)
Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,

arena, etc.

g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

h) Politicas Los reportes se recibiran en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00
horas.

Los reportes se atenderan de manera inmediata, otorgando una respuesta, sea
positiva o negativa.

La atencion de los reportes sera de acuerdo a la disponibilidad de agenda,
horarios y/o material.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A REPORTES ViA WHATSAPP %
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano. | Envia el reporte por medio de algun dispositivo movil,

a través de la aplicacion WhatsApp a la Direccién de
Servicios Publicos.

2 Auxiliar administrativo. | Recibe el reporte mediante la aplicacién de mensajeria
instantanea.

3 Auxiliar administrativo. | Toma nota del reporte y analiza la peticion para la
viabilidad.

4 Auxiliar administrativo. | Consulta con la Coordinadora o Coordinador del area

que debera intervenir por la naturaleza del reporte,
para emitir la respuesta correspondiente.

5 Coordinadora o Valora la situacién que guarda su area de trabajo y los
Coordinador de drea recursos disponibles y gira instrucciones para enviar la
respuesta.
6 Auxiliar administrativo. | Da respuesta a la peticion.
7 Auxiliar administrativo. | Si es negativa, o no es de su competencia de la

Direccidn, envia la respuesta por medio de mensaje
via WhatsApp. Termina procedimiento.

8 Auxiliar administrativo. | Si es positiva, se agenda, o se atiende de manera
inmediata.
9 Ciudadana o Ciudadano. | Recibe respuesta a su peticion. Termina el

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A REPORTES ViA WHATSAPP 4/4
DIAGRAMACION
Ciudadana o Ciudadano Auxiliar Administrativo Coordinadora o

Coordinador de area

1) Envia reporte a
través de la aplicacion

WhatsApp.

| 2) Recibe el reporte mediante la aplicacién de
| mensajeria instantanea.

!

3) Toma nota del reporte y analiza la peticion para la
viabilidad.

4) Consulta a la Coordinadora o Coordinador del area,
para emitir la respuesta correspondiente. 5) Valora la situacién que
| guarda su drea de trabajo y los

recursos  disponibles y gira
instrucciones para enviar la
respuesta.

6) Da respuesta a
la peticion

Si

No
7) Si es negativa, 0 no es 8) Si es positiva se
competencia de la agenda, o se atiende de
Direccién, envia la manera inmediata.

respuesta por medio de
mensaje.

9) Recibe respuesta. \

Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 10
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE ESCOMBRO 1/6
a) Objetivo Colaborar con la ciudadania para el mejoramiento de la imagen urbana del

Municipio haciendo limpieza de escombro en la Cabecera Municipal.

b) Alcance Aplica a las Servidoras o los Servidores publicos de las Coordinaciones de
Servicios Generales.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, fraccién Ill, de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Capitulo Séptimo, Articulo 125, de la Ley Organica Municipal del Estado de
México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.1 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Secretaria o Secretario de Direccion.
Coordinacidn de Servicios Generales.
Titular del Area solicitante.

Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Cuadrillas de Limpieza.

60
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

67



Ayuntamiento Constitucional de Q(\?Q ‘ AtIaCOMUICO
Atlacomulco 2022-2024 ¢ Zirmes, [ets

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE ESCOMBRO 2/6
f)  Insumos Herramientas (Pala, pico, azadones, desbrozadora, rastrillos etc.)
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencion en la oficina de la Direccidon de
Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.
Las inspecciones fisicas se hardn Unicamente por personal autorizado por la
Direccion de Servicios Publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE ESCOMBRO 3/6
DESARROLLO
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ingresa su solicitud en la Coordinacion de Atencidn Ciudadana,
Ciudadano donde se le asigna un folio para darle seguimiento. Solicitud
2 Coordinacién de Turna la solicitud a la Direccion de Servicios Publicos.
Atencion Solicitud
Ciudadana
3 Secretaria o Recibe y registra la solicitud para darle seguimiento, remite a la
Secretario de la Direccidn de Servicios Publicos para revision.
Direccion
4 Directora o Con base en la agenda revisa y toma acuerdo correspondiente.
Director de

Servicios Publicos

5 Secretaria o De acuerdo a la instrucciéon de la Directora o del Director de Oficio de
Secretario de la Servicios Publicos, elabora respuesta por escrito y la turna a la contestacion
Direccion Coordinacion de Atencion Ciudadana.
6 Coordinacién de Entrega respuesta correspondiente a la Ciudadana o al Respuesta
Atencion Ciudadano.
Ciudadana
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE ESCOMBRO 4/6
DESARROLLO
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
7 Ciudadana o Acude a recoger respuesta.
Ciudadano
8 Ciudadana o Si la respuesta es negativa termina procedimiento.
Ciudadano
9 Ciudadana o Si la respuesta es positiva acude a la Direccion de Servicios
Ciudadano Publicos.
10 Directora o Atiende a la Ciudadana o al Ciudadano y gira instrucciones a la
Director de Encargada o al Encargado para la limpieza de escombro.
Servicios Publicos
11 Encargada o Se realiza la limpieza de escombro el lugar solicitado en tiempo
Encargado y forma.
12 Encargada o Al finalizar el evento retira el escombro y elaboran bitacora de Bitacora de
Encargado actividades. Termina procedimiento. actividades
(Formato 18)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
Limpieza de Escombro 5/6
DIAGRAMAMACION
. Secretaria o Coordinacion Directora o
Ciudadana o . o . Encargada o
. Secretario de de Atencion Director de
Ciudadano . . . P Encargado
Direccion Ciudadana Servicios Publicos

1) Elabora solicitud y la
ingresa a la Coordinacién
de Atencién Ciudadana

2) Folia sella de
recibido y remite

3) Recibe, registra y
remite a la Directora

o al Director de
Servicios Publicos

4)  Conforme  agenda
decide si es viable el
apoyo

A 4

5) Elabora respuesta
por escrito y la turna
a la Coordinacién de

Atencién Ciudadana

-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
COLOCACION DE GRADAS Y/O CARPAS PARA INSTIUCIONES PUBLICAS 6/6
DIAGRAMACION
. Secretaria o Coordinacion Directora o
Ciudadana o . ~a . Encargada o
. Secretariode la| de Atencidn Director de
Ciudadano C . . L s Encargado
Direccion Ciudadana Servicios Publicos

6) Entrega respuesta
correspondiente  al
usuario.

7) acude a
recoger
respuesta.

A

8) Si la respuesta es
negativa. Termina
el procedimiento.

) 4

9) Si la Respuesta es
positiva acude a la
Direccion de  Servicios

Publicos.

10) Atiende a la Ciudadana o al
Ciudadano vy gira instrucciones
a la Encargada o al Encargado
para la limpieza de escombro.

11) se realiza
limpieza de
escombro en
tiempo y forma.

12) Retiran el

escombro terminar
y elaboran bitacora
de actividades.
Termina
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COORDINACION DE
LIMPIA,
RECOLECCION Y
RELLENO
SANITARIO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 1/3
a) Objetivo Mantener el Municipio con una buena imagen urbana, libre de residuos o

desechos sélidos por consecuencia de la actividad humana (domestica).

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos, Coordinacién de Limpia, Recoleccion vy
Relleno Sanitario, poblaciéon en general.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, Fraccion Ill, Inciso C, de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 10, fraccién X de la Ley General
para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Capitulo Tercero, Articulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano.

Titulo Segundo, Articulo 6 al Articulo 12 del Reglamento del Libro Cuarto
del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccion Il de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.2 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades | Responsable de la Coordinacién de Limpia, Recoleccion y Relleno Sanitario

y Auxiliares.
e) Insumos Camion Recolector, combustible, herramientas, etc.
f) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
g) Politicas El servicio esta destinado Unicamente a uso doméstico.

El horario de recolecciéon es de 7:00 a 2:00hrs. Dentro de la cabecera
municipal de Atlacomulco existe horario vespertino de 2:00 a 9:00 hrs.
Respetar los recorridos definidos por la coordinaciéon y demas
disposiciones establecidas por la prestacion del servicio en el territorio
Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PloLil i
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinadora o Asigna al personal para cubrir las rutas
Coordinador establecidas de recoleccién de Residuos Sélidos

Urbanos (R.S.U).

2 Choferes Manejan la unidad para la recoleccién de
Residuos Sélidos Urbanos (R.S.U.), en las rutas
establecidas.

3 Aucxiliares de Realiza la recoleccion de Residuos Sdlidos
Recoleccién Urbanos (R.S.U.), en las rutas establecidas,

depositandolas en las unidades recolectoras.

Trasladan los Residuos Sdlidos Urbanos

4 Choferes y recolectados durante la ruta hacia el Relleno
Auxiliares de Sanitario.
Recoleccion
Una vez concluido el trabajo de recoleccion
5 Choferes y dejan bajo resguardo las unidades en el Banco
Aucxiliares de de Tezontle. Termina procedimiento.
Recoleccion
0
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS T e
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 3/3
DIAGRAMACION
Coordinadora o Choferes Auxiliares de Choferes y Auxiliares
Coordinador Recoleccion de Recoleccion

1) Asigna al personal
para cubrir las rutas
establecidas de

recoleccién de Residuos
Sélidos Urbanos (R.S.U).

2) Maneja la Unidad para
la recolecciéon de R.S.U.,
en las rutas establecidas.

3) Realiza la recoleccion de
R.S.U., depositdndolas en
las unidades recolectoras.

4) Trasladan los R.S.U.
recolectados durante la
ruta hacia el Relleno
Sanitario.

5) Una vez concluido el
trabajo de recoleccion dejan
bajo resguardo las unidades
en el Banco de Tezontle.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BARRIDO MANUAL 1/3
a) Objetivo Mantener limpias las calles de la Cabecera Municipal, generando una buena

imagen del Municipio.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Limpia, Recoleccion y Relleno
Sanitario.
c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, Fraccion lll, Inciso C, de la Constitucion Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 10, fraccion X de la Ley General para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Capitulo Tercero, Articulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano.

Titulo Segundo, Articulo 6 al Articulo 12 del Reglamento del Libro Cuarto del
Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccion Il de la Ley Organica
Municipal del Estado de México

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.2 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Soélidos del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador Limpia, Recoleccidn y Relleno Sanitario.
Supervisora o Supervisor del Area de Barrido Manual.

Barrenderos.

Encargada o Encargado de Bodega.

e) Insumos Botes de basura, escobas, ropa de seguridad etc.

f) Resultados Atencidn de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

g) Politicas El servicio sélo se brindara en las calles de las Colonias de la Cabecera
Municipal.

No tendra costo al publico.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BARRIDO MANUAL 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Supervisora o Verifica que se cuente con el personal para dar inicio a Bitdcoras de Control
Supervisor de Area | las labores de barrido manual.
de Barrido Manual
2 Supervisora o Asigna el personal a las rutas de barrido manual.
Supervisor del Area
de Barrido Manual
3 Barrenderos Barre el drea asignada por la Supervisora el Supervisor Escoba, Pala
del area. Recogedor
4 Supervisora o Supervisa que los barrenderos estén llevando a cabo Informe
Supervisor del Area | su actividad, realiza reporte. (Formato 12)
de Barrido Manual
5 Barrenderos Contintan con el barrido de calles durante el resto del
dia.
6 Barrenderos Al finalizar el barrido, entregan equipo de trabajo en
la bodega para su resguardo.
7 Encargada o Resguarda el equipo de trabajo en la bodega asignada
Encargada de a esta area. Termina procedimiento.
bodega
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-DSP-ARL-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE:

VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
BARRIDO MANUAL 3/3

DIAGRAMACION
Supervisora o Supervisor del Barrenderos
Area de Barrido Manual

Encargada o Encargado
de Bodega

1) Verifica que se
encuentre todo el
personal

2) Asigna el personal a las rutas
de barrido manual.

3) Barren el area asignada.

4) Supervisan las dreas asignadas
<
de los barrenderos. <«

5) Contintan con el barrido de
calles.

\ 4

6) Al finalizar el barrido

entregan equipo de trabajo.
| 7) Resguarda el equipo de

> trabajo en el area asignada.
Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES %

(COMUNIDADES Y ESCUELAS)

a) Objetivo Brindar el servicio a las comunidades que lo requieran durante sus diferentes
eventos o actividades.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinaciéon de Limpia, Recoleccién y Relleno
Sanitario, Coordinacién de Atencion Ciudadana.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, Fraccion lll, Inciso C, de la Constitucidon Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 10, fraccion X de la Ley General para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Capitulo Tercero, Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano.

Titulo Segundo, Articulo 6 al Articulo 12 del Reglamento del Libro Cuarto del
Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccién Il de la Ley Organica
Municipal del Estado de México

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.2 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Soélidos del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador de Limpia, Recoleccién Y Relleno Sanitario.
Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana.

Responsable de la Unidad.

Ciudadana o Ciudadano.

e) Insumos Camidn recolector, combustible, contenedores etc.
f) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
g) Politicas El servicio se le brindara en beneficio de la comunidad y/o escuela.

El servicio se brindard por medio de una solicitud ingresada en la Coordinacion
de Atencidn Ciudadana.

73

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

80



R

g | |
Ayuntamiento Constitucional de Q o ‘ At aco f"]u cO
Atlacomulco 2022-2024 &5 Siomes [y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES 2/4
(COMUNIDADES Y ESCUELAS)
DESSARROLLO
DOCUMENTO DE|
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ingresa su solicitud por medio de la Coordinacién de Atencién Oficio de
Ciudadano Ciudadana. Solicitud
2 Coordinadora o Turna el oficio a la Direccién de Servicios Publicos. Oficio de
Coordinador de Solicitud
Atencidn Ciudadana
3 Secretaria o Recibe y entrega el oficio a la Directora o al Director de Servicios
Secretario de Publicos.
Direccién
4 Directora o Director | Con base en la programacion, verifica si es viable su solicitud.
de Servicios Publicos
5 Secretaria o Realiza oficio de respuesta y la envia a la Coordinacién de Oficio de
Secretario de Atencion Ciudadana. Respuesta
Direccion
6 Coordinadora o Entrega respuesta al usuario.
Coordinador de
Atencion Ciudadana
7 Ciudadana o Acude a la Coordinacion de Atencién Ciudadana por su Oficio de
Ciudadano respuesta. Respuesta
8 Ciudadana o Si la respuesta es negativa termina procedimiento.
Ciudadano
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES %
(COMUNIDADES Y ESCUELAS)

DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
9 Coordinadora o Si la respuesta es positiva, acuerda con la Ciudadana o el
Coordinador de Ciudadano para la instalacién del contenedor.
Limpia, Recoleccion
y Relleno Sanitario
10 Coordinadora o Da la indicacion al chofer de colocar o llevar el contenedor a la
Coordinador de comunidad o escuela.
Limpia, Recoleccion
y Relleno Sanitario
11 Chofer de la Unidad | Se instala el contendor en lugar solicitado.
12 Chofer de la Unidad | Se retira el contenedor (una vez concluida la actividad o el

evento) para su disposicion final en el Relleno Sanitario.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES 4/4

(COMUNIDADES Y ESCUELAS)

DIAGRAMACION
Coordinadora . Directora o Coordinadora o
" . Secretaria o . N
Ciudadanao |o Coordinador . Director de Coordinador de Chofer de la
. . Secretario de la L. e Lo L
Ciudadano de Atencion L Servicios Limpia, Recoleccion y Unidad
) Direccion - .
Ciudadana Publicos Relleno Sanitario

1) Ingresa
Solicitud de

Apoyo.

2) Turna Oficio a
la  Direccion de
Servicios Publicos.

3) Recibe y entrega
| oficio a la Directora o al
Director de Servicios *

Pdblicos.

fs) Si la respuesta es \ No
negativa.  Recoge
respuesta Termina
or -
5) Realiza oficio de

respuesta y envia a la
Coordinacién de Atencién

4) Verifica si
es viable el

apovo.

Ciudadana

6) Entrega
respuesta a la
Ciudadana o al

Ciudadano.
7) Acude a recoger
respuesta. -
<
9) Si la respuesta en positiva
] acuerda con la Ciudadana o
P || el Ciudadano para instalar el
contenedor.

v

10) Da la Indicacion al chofer
de colocar el contenedor.

I—.. 11) Instala el contenedor

12) Se retira el
contenedor para  su

disposicion final en el
Relleno Sanitario.
Termina Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 1/5

EN CONTENEDORES (EMPRESAS)

a) Objetivo Brindar el servicio a las empresas ubicadas dentro del territorio Municipal que
requieran el servicio.

a) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Limpia, Recoleccién y Relleno
Sanitario, Coordinaciéon de Atencién Ciudadana, Responsable de las Unidades
(Choferes), Empresas.

b) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, Fraccién lll, Inciso C de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 10, fraccion X de la Ley General para la
Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

Capitulo Tercero, Articulo 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano.

Titulo Segundo, Articulo 6 al Articulo 12 del Reglamento del Libro Cuarto del
Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccion Il de la Ley Organica
Municipal del Estado de México

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.2 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Sdlidos del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

c) Responsabilidades | Coordinadora o Coordinador Limpia, Recoleccién y Relleno Sanitario.
Coordinadora o Coordinador de Atencién Ciudadana.
Responsable de la Unidad.

d) Insumos Camidn recolector, combustible etc.
e) Resultados Atencion de solicitudes de empresas del Municipio de Atlacomulco.
f) Politicas El pago de este derecho debera realizarse por adelantado cuando el servicio los

solicite el particular.
El cobro se realiza con fundamento al Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios en la Seccidon Décima Tercera, Articulo 164
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-ARL-04

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO

VERSION:

10

de
Atencion Ciudadana

Usuario

Usuario

Usuario

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 2/5
EN CONTENEDORES (EMPRESAS)
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Usuario Ingresa su solicitud por medio de la Coordinacién de Oficio de
Atencion Ciudadana. Solicitud
2 Coordinadora o Turna el oficio a la Direccién de Servicios Publicos.
Coordinador de Atencién
Ciudadana
3 Secretaria o Secretario de | Recibe y envia el oficio a la Coordinadora o Coordinador Oficio de
la Direccién de Limpia, Recoleccion y Relleno Sanitario. Solicitud
Coordinadora o Se lleva a cabo la supervision para la cuantificacion de
4 Coordinador de Limpia, los pagos a efectuar y los contenedores requeridos. Supervision
Recoleccion y Relleno Fisica
Sanitario
5 Directora o Director de Decide si es viable la solicitud.
Servicios Publicos
Oficio de
6 Secretaria o Secretario de | Realiza contestacidon y lo envia a la Coordinacion de contestacion
la Coordinacién de Atencidn Ciudadana.
Limpia, Recoleccién y
Relleno Sanitario
7 |Coordinadora o Coordinador| Sila respuesta es negativa termina procedimiento.

Acude a la Coordinaciéon de Atencion Ciudadana por su
respuesta.

Entrega oficio a usuario.

Si la respuesta es positiva acude a la Direccién de
Servicios Publicos a realizar su pago correspondiente.

78

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

85

ulco

Y



/?

Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024 C

Atlacomulco

ﬁ ézmw} 7;/5

o)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS 3/5
EN CONTENEDORES (EMPRESAS)
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Secretaria o Elabora orden de pago <con los datos Orden de pago
Secretario de la correspondientes.
Coordinacién de
Limpia,
Recoleccién y
Relleno Sanitario
12 Usuario Realiza pago correspondiente en el Area de Tesoreria
Municipal.
13 Tesoreria Realiza el cobro por la recoleccién de residuos
Municipal sélidos urbanos.
14 Usuario Recibe orden de pago y recibo oficial original. Recibo oficial
(Formato 14)
15 Coordinadora o Indica al chofer de la unidad que coloque el
Coordinador de contenedor en la empresa.
Limpia,
Recoleccién y
Relleno Sanitario.
16 Chofer de la Ingresa el contenedor a la empresa.
Unidad
17 Chofer de la Retira el contenedor para su disposicion final en el
Unidad Relleno Sanitario.
18 Chofer de la Regresa el contenedor a la empresa para la nueva
unidad recoleccién. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES 4/5
(EMPRESAS)
DIAGRAMACION
Coordinadora
Coordinadora Secretaria o o Coordinador | Secretaria o Directora o
Usuario o Coordinador . de Limpia, Secretario de la Director de Chofer de
L. Secretario de i L L. .
de Atencion . L. Recolecciony |Coordinacion de Servicios la Unidad
) la Direccion L o
Ciudadana Relleno Limpia. Publicos
Sanitario

1) Ingresa
Solicitud de

Apovo.

2) Turna Oficio a
la  Direccion de
Servicios Publicos. ]

3) Recibe y entrega

Oficio a la Jefa o al Jefe
del de

Area
Recoleccién v Limpia.
| 4) Lleva a cabo la

supervision para la
cuantificacién de los

pagos a efectuar y v
contenedores.

5) Verifica
si es viable
el apoyo.

7) Si la respuesta es

N . No
negativa.  Termina

procedimiento.

6) Realiza oficio de
respuesta y envia a
la Coordinacién de Si
Atencién Ciudadana.

8) Usuario acude a la
Coordinacién de

Atencién Ciudadana.

9) Entrega oficio al
usuario.

v

L]

80
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

87



Eé Ayuntamiento Constitucional de 09\20 \ At'aCO MUICO
Atlacomulco 2022-2024 &9 < ey

o)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ARL-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS EN CONTENEDORES 5/5
(EMPRESAS)
DIAGRAMACION
Coordinador . Coordinadora o . .
Secretaria o . Secretaria o Directora o
ao . Coordinador de . .
Usuario . Secretario .. Secretario de la | Director de Chofer de la
Coordinador Limpia, . .. .
> dela .. Coordinacion de | Servicios Unidad
de Atencion . A Recoleccion y L am
X Direccién L Limpia. Publicos
Ciudadana Relleno Sanitario

10) si la
respuesta es
positiva acude a
la Direccién de
Servicios Publicos
a realizar su pago
correspondiente.

11) Elabora
orden de pago.

12) Realiza
pago
correspondiente.

| 13) Realiza cobro
correspondiente.

14)  Recibe
orden de
pago y recibo
oficial
original.

15) Indica al chofer
de la unidad que
coloque el
contenedor en la
empresa.

16) Ingresa el
contenedor a la
empresa
solicitante.
17) Retira el
contenedor para su

disposicién final en
el Relleno Sanitario.

v

A 4

18) Regresa el
contenedor a la
empresa para la

nueva recoleccion.
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A LOS REPORTES DEL SERVICIO DE RECOLECCION ViA INTERNET %
Y VIA WHATS APP

a) Objetivo Atender los reportes que la ciudadania Mantener el Municipio con una buena
imagen urbana, libre de residuos o desechos sélidos por consecuencia de la
actividad humana (domestica).

b) Alcance Direccién de Publicos, Coordinacion de Limpia, Recoleccién y Relleno Sanitario,
Encargado del Area de Recoleccién y personal, poblacién en general.

c) Referencias Titulo Quinto, Articulo 115, Fraccidén lll, Inciso C, de la Constitucidon
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 10, fraccién X de la Ley General
para la Prevencidn y Gestion Integral de los Residuos.

Capitulo Tercero, Articulo 122 de la Constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano.

Titulo Segundo, Articulo 6 al Articulo 12 del Reglamento del Libro Cuarto
del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccion 1l de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.2 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento de Limpia y Manejo de Residuos Sélidos del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades | Encargado del area de recoleccidn y Auxiliares

e) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP- 01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A LOS REPORTES DEL SERVICIO DE RECOLECCION ViA INTERNET 2/4
Y VIA WHATS APP

f) Politicas Los reportes se recibirdn en un horario de lunes a viernes de 09:00 a 15:00
horas.

En el caso de que el reporte se realice en horario fuera de oficina, se atenderd
en cuanto se active la revision del correo electrénico oficial de la Direccién de
Servicios Publicos.

Los reportes recibiran una respuesta inmediata, asi sea positiva o negativa.

La atencién de los reportes tardara un maximo de 5 horas habiles, a partir del
reporte en caso de que exista un retraso en la ruta.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

ATENCION A LOS REPORTES DEL SERVICIO DE RECOLECCION ViA INTERNET Y %

VIA WHATS APP

DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Envia el reporte via internet (Pagina Oficial del
Ciudadano. Ayuntamiento de Atlacomulco) y whats app .
2 Auxiliar administrativo. | Recibe el reporte via correo electrénico oficial de la

Direccion de Servicios Publicos.

3 Auxiliar administrativo. | Analiza y valora la peticion para la viabilidad.

4 Auxiliar administrativo. | Da respuesta a la peticion mediante una llamada
telefénica para saber datos mas precisos en caso de
requerirse o dar a conocer que se reporte sera atendido

5 Coordinador o Toma nota del reporte e indicar la elaboracién de la
Coordinadora de respuesta correspondiente

Limpia ,Recoleccion y
Relleno Sanitario

6 Auxiliar administrativo. | Si es positiva, se atendera de manera inmediata, o en
maximo de 5 horas habiles después del reporte.
Termina procedimiento.

7 Auxiliar administrativo. | Se dard respuesta negativa es caso que la ruta de
recoleccion ya haya sido cubierta. Termina
procedimiento.

84

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

21



Eé Ayuntamiento Constitucional de
=)W Atlacomulco 2022-2024

c,\C 29 Atlaco§

R

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Y VIA WHATS APP

PR-DSP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LIMPIA, RECOLECCION Y RELLENO SANITARIO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A LOS REPORTES DEL SERVICIO DE RECOLECCION ViA INTERNET 4/4

DIAGRAMACION

Ciudadana o Ciudadano

Auxiliar Administrativo

Coordinacién o
coordinadora de Limpia

1) Envia reporte via internet
y via whats app.

2) Recibe el reporte via correo electrénico
oficial de la Direccién de Servicios
Publicos.

A 4

3) Analiza y valora la peticién para la
viabilidad.

4) Da
respuesta a

la peticion

6) si es positiva,
se atenderd de
manera
inmediata, o en

7) Se dara
respuesta
negativa en caso
de que la ruta de

maximo de 5
horas habiles
después del
reporte.
Termino
procedimiento

recoleccién ya
haya sido
cubierta. Termina
procedimiento.

5) Toma la nota del
reporte.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRATAMIENTO DE RESIUDOS SOLIDOS ORGANICOS 1/5
a) Objetivo Dar un tratamiento y utilidad a los residuos sélidos orgédnicos del Municipio
de Atlacomulco, a través del proceso de descomposicién con la finalidad de
aprovechar el producto que derive de su procesamiento.
b) Alcance Direccién de Servicios Publicos y Area del Biodigestor.
c) Referencias Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccién al Ambiente publicada
DOF 05-06-2018.
d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Jefa o jefe del Area del Biodigestor, Encargada o Encargado de operar
maquinaria, Auxiliar de Biodigestor y Secretaria o Secretario de Direccién de
Servicios Publicos.
e) Definiciones Directora o Director de Servicios Publicos
Supervisora o Supervisor del biodigestor
Operadora u Operador de Maquinaria
Auxiliar
f)  Insumos Magquinaria, combustible etc.
g) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
h) Politicas Solo se recibira materia orgdnica, sin la mezcla de ningun otro residuo.
La sangre no debe contener pedazos de hueso, pellejos, viseras, pelos del animal
sacrificado ni plumas.
El Rumen no debe contener metales como rondanas, tornillos, clavos, alambres, etc.
El Rumen no debera contener huesos, pellejos, viseras, basura inorgdanica.
En caso de no cumplir con lo anterior no se recibe el producto
Solo se recibe de lunes a viernes en un horario de 09:00 a 16:00 horas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ayuntamientos o Elaboran solicitud para que se les admita los Residuos Solicitud
Empresas. Sélidos Orgénicos.
2 Secretaria o Secretario | Recibe solicitud y asigna un numero de folio para dar Solicitud
de la Direccién ingreso y canaliza al Directora o Director de Servicios
Publicos.
3 Jefa o Jefe del Area Revisa y determina si autoriza la solicitud.
Biodigestor
Oficio de
4 Secretaria o secretario | Elabora respuesta negativa y entrega respuesta al Respuesta
de Direccidn Ayuntamiento o Empresa.
Oficio de
5 Ayuntamientos o Acude por su respuesta. Termina Procedimiento. Respuesta
Empresas
Oficio de
6 Secretaria o Secretario | Elabora respuesta positiva, indicando las especificaciones Respuesta
de la Direccidn de recepcion de la materia.
Oficio de
7 Ayuntamientos o Acude por su respuesta y acusa de recibido. Respuesta
Empresa
8 Secretaria o Secretario | Da aviso al Encargado o Encargada de Operar la
de Direccion Magquinaria, para que reciba la materia.
9 Operador u Operadora | Recibe la materia organica e indica donde colocarla.
de Maquinaria
10 Operador u Operadora | Vierte la materia organica en el tanque de homogenizacién
de Maquinaria apoyado del auxiliar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE|
TRABAJO

11 Auxiliar del Biodigestor | Cuida el proceso de produccidn hasta la disposicion final y
es almacenada.

12 Supervisor o Elabora reporte y lo remite a la Direccién de Servicios Reporte
Supervisora Publicos.
13 Secretaria o Secretario | Recibe el reporte y canaliza a la jefa o Jefe del Area del Reporte
de la Direccidn Biodigestor
14 Jefa o Jefe del Area Revisa el reporte y lo entrega a la Secretaria o Secretario Reporte
Biodigestor para su archivo.
15 Secretaria o Secretario | Archiva. Termina Procedimiento. Expediente

de la Direccién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN RE
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS 4/5

DIAGRAMACION
Ayuntamientos| Secretaria o Jefa o Jefe Del |Operadora u| Auxiliar del | Supervisora o

o Empresas [Secretario de la Area Del Operador de | Biodigestor | Supervisor
Direccion Biodigestor Magquinaria
71) Ingresa
solicitud.
2) Recibe
P solicitud.

3) Revisa y
determina
autorizarla.

4) Elabora Oficio
de respuesta
negativa.

5) Recoge
acusa de
recibido.
Termina
procedimiento.

6) Elabora Oficio
de respuesta
positiva.

7) Recoge y acusa

de recibido.
8) Da aviso al
encargado o
encargada de
operar
maquinaria para
recibir la
materia.

]

90
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

97



2

?\‘) Atlacomulco

Eé Ayuntamiento Constitucional de Q V4 ol
&Y Atlacomulco 2022-2024 X S imes. (b5
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
TRATAMIENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS 5/5
DIAGRAMAMACION
Ayuntamient | Secretaria o Jefa o Jefe Del Operadora | Auxiliar del | Supervisora
0s o Secretario de Area Del u Operador | Biodigestor o
Empresas la Direccion Biodigestor de Supervisor
Magquinaria
9) Recibe
materia e
indica donde
colocarla.
10) Vierte
materia 1
organica.
11) Cuida el

proceso hasta
su disposicion.

12) Elabora
reporte y lo

remite a
Coordinacion.

13) Recibe el
reporta y
canaliza a la Jefa
o Jefe del Area
del Biodigestor

14) Revisa reporte
»| v entrega a
Direccién

15) Archiva.
Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA PARA VISITAR 1/5

LA PLANTA DE BIODIGESTION

a) Objetivo Dar a conocer a la ciudadania la funcion de la Planta de Biodigestor, asi como la
forma de tratar los residuos sélidos organicos y su aprovechamiento hasta su
disposicién final.

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos, Area del Biodigestor vy a la Poblacién en General.

c) Referencias Ley General del Equilibrio Ecoldgico y Proteccién al Ambiente publicada en el
DOF 19-01-2018.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos, Jefa o Jefe del Area del Biodigestor,
Supervisor o Supervisora del Biodigestor, Operadora u Operador de Maquinaria
y Secretaria o Secretario de la Direccion.

e) Definiciones Tratar los residuos sélidos orgdnicos.

f) Insumos Pipa del Biodigestor etc

g) Resultados La funcion de la Planta de Biodigestor.

h) Politicas Se debera contar con material solido orgdnico para poder dar la explicacién de la

funcién del Biodigestor;
Deberan asistir con zapatos de seguridad a la Planta de Biodigestory,
Seguird las indicaciones de la persona que realice la visita guiada.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-CBYRS-02

FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA PARA VISITAR LA PLANTA DE 2/5
BIODIGESTION
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadano o Ingresa oficio de solicitud a la Direccién de Servicios Solicitud
Ciudadana Publicos para una visita guiada.
2 Secretaria o Secretario | Recibe la solicitud y le genera un registro y la canaliza a la Solicitud
de la Direccidn Direccidn de Servicios Publicos.
3 Jefa o jefe del Area Revisa la solicitud y se comunica a la Planta, de Biodigestor
Biodigestor con el Supervisor para verificar si es viable. Solicitud
4 Supervisor o Indica al Coordinador que, si hay material en la Planta para
Supervisora poder dar la Visita, de no haber termina procedimiento.
5 Jefa o Jefe del Area Indica a la secretaria o secretario elabore el oficio de Oficio
Biodigestor respuesta y el oficio para la Planta de Biodigestor indicando
diay hora.
6 Secretaria o Secretario | Elabora oficios y los pasa a firma del Coordinador. Oficio
de la Direccidn
7 Jefa o Jefe del Area Firma los oficios y los entrega a la Secretaria de Direccién. Oficio de
Biodigestor Respuesta
8 Secretaria o Secretario | Localiza al ciudadano o ciudadana y entrega la respuesta. Oficio de
de la Direccion Respuesta
9 Ciudadana o Recibe y acusa de recibido. Oficio
Ciudadano
10 Secretaria o Secretario | Entrega oficio al Supervisor de la Planta de Biodigestor para
de la Direccidn de que agende y prepare la fecha
Servicios Publicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE LA CIUDADANIA PARA VISITAR LA PLANTA DE 3/5
BIODIGESTION
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
11 Supervisora o Acusa de recibido y agenda la visita. Nota Informativa
supervisor

12 Operadora u operador | Recibe al o los visitantes y da la visita guiada. Nota Informativa

de Maquinaria

13 Supervisora o Elabora nota informativa y la canaliza a la Direccién de
supervisor Servicios Publicos.
14 Secretaria o Secretario | Recibe la notay la canaliza al Coordinador. Expediente

de la Direccion

15 Secretaria o Secretario | Archiva el Expediente. Termina Procedimiento.
de la Direccién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBYRS-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE LA CIUDADANIA PARA VISITAR LA PLANTA DE BIODIGESTION 4/5
DIAGRAMACION
Ciudadana o | Secretaria o Jefa o Jefe del |Operadora u| Auxiliar del |Supervisora o
Ciudadano |Secretario de la Area del Operador de | Biodigestor | Supervisor
Direccion Biodigestor Maquinaria

1) Ingresa

solicitud  para

visita.
| 2) Recibe

solicitud.

3) Se comunica a la
»| planta para ver si es
viable.

No

5) Indica a la
secretaria elabore 4) Indica
oficio de al

l .
respuesta. En caso Coordinad
de haber material or sies

viable.

Termina
Procedimiento.

6) Elabora oficio
de respuesta vy
pasa a firma.

7) Firma los
oficios 'y los
entrega en la
Direccién
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-CBYRS-02

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DEL BIODIGESTOR 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLICITUD DE LA CIUDADANIA PARA VISITAR LA PLANTA DE BIODIGESTION 5/5

DIAGRAMACION

Ciudadana o

Secretaria o

Jefa o Jefe del

Operadora u

Auxiliar del

Supervisora o

ulco

5 [oles

Ciudadano |[Secretario de la Area del Operador de | Biodigestor | Supervisor
Direccion Biodigestor Magquinaria
8) Localiza al
cuidado y entrega
9) Recibe y acusa
de recibido.
10) Fntrega al 11) Acusa de
supervisor de la .
recibido y

Planta para que se
agende y programe
fecha

agenda visita.

12) Recibe a los
visitantes da la
visita.

13) Elabora nota
informativa.

14) Recibe la nota
y canaliza a la
Coordinadora o
Coordinador.

15)

Archiva.

Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/3
PAGO POR MANTENIMIENTO DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES )
a) Objetivo Proporcionar el mantenimiento general a las fosas en los tres

panteones municipales, mediante el pago correspondiente.

b) Alcance Coordinacion de Panteones y Tesoreria Municipal.

c) Referencias Articulo 115, Fraccidn lll, Inciso e, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccion V de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo
Séptimo, Capitulo Il, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.
Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del
Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinador de Panteones.
Secretaria.

Responsables del Panteén

e) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

El pago le da derecho al derechohabiente a conservar la temporalidad
de la fosa.

La Directora o el Director de Servicios Publicos y la Coordinadora o
Coordinador de Panteones deberan vigilar y supervisar que se realicen
los pagos anualmente.

Deberan de presentar su ultimo recibo de pago, para poder hacerles
la orden de pago y cobrar el afio actual.

Se aplicard el 34% de descuento al derechohabiente del grupo
vulnerable como: Viudos, Pensionados, Jubilados, Personas de mas de
60 afos con credencial del INSEN e INAPAM.

f) Politicas
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO POR MANTENIMIENTO DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la Coordinacion de Panteones para
solicitar el pago de mantenimiento de fosa.
2 | Secretaria o Secretario de | Solicita recibo y documentos en caso de aplicar Ultimo recibo, copia de
la Coordinacién de descuento. credencial (INSEN, INAPAM,
Panteones copia de acta de defuncién
para viudos, jubilados)
3 Secretaria o Secretario de | Una vez corroborados los datos, se le da el
la Coordinacion de monto total a pagar.
Panteones
4 | Secretaria o Secretario de | Expide orden de pago. Orden de pago
la Coordinacion de (Formato 13)
Panteones
5 Ciudadana o Ciudadano | Firma la orden de pago generada en el
recuadro de interesado.
6 Ciudadana o Ciudadano | Realiza su pago en la caja ubicada en el la
Coordinacién de Panteones.
7 Secretaria o Secretario de | Realiza el cobro de mantenimiento de fosa,
la Coordinacidn de genera recibo oficial, quedandose con una
Panteones copia y otorga la original a la Ciudadana o al
Ciudadano.
8 Ciudadana o Ciudadano | Recibe orden de pago y recibo oficial original. Orden y recibo de pago
(Formato 14)
9 | Secretaria o Secretario de | Le notifica su préximo pago y archiva copia de
la Coordinacidn de orden 'y recibo de pago. Termina
Panteones Procedimiento.
99
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO POR MANTENIMIENTO DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Ciudadano Secretaria o Secretario de la

Coordinacion de Panteones

1) Acude a la Coordinacion de
Panteones para solicitar el pago de
mantenimiento de fosa.

2) Solicita recibo y documentos en caso de
aplicar descuento.

3) Se le indica el monto a pagar.

'

4) Expide la orden de pago.

A 4

5) Firma la orden de pago

\_{'

6) Realiza su pago en la
Coordinacién de panteones.

A

7) Cobra y extiende recibo oficial.

8) Recibe orden de pago y recibo
oficial.

A

9) Le notifica su préximo
pago y archiva copia de

orden y recibo. Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: .
VENTA DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES Al o
a) Objetivo La adquisicidn de una fosa de algin Pantedn Municipal cuya compra le da al
derechohabiente derechos temporales sobre la fosa.
b) Alcance La Coordinacién de Panteones y Tesoreria Municipal.
c) Referencias Articulo 115, Fraccion lll, Inciso e, de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fracciéon V, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinador de Panteones.
Secretaria o secretario de la Coordinacién de Panteones.

e) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, escoba, jabon etc.)
Material (Madera, pintura, cemento, grava, arena, etc.)

f) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

g) Politicas El pago de derechos garantiza al derechohabiente a conservar la
temporalidad de la fosa.

El derechohabiente debera de cubrir en su totalidad el pago de adquisicién
de la fosa, para que le sea entregada la constancia de temporalidad.

El derechohabiente debera de actualizar su constancia en caso de cambio de
propietario.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: p
VENTA DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES G Eels
DESCARROLLO
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la oficina de la Coordinacion de
Panteones para adquirir una fosa.
2 Secretaria o Secretario de | Le informa a la Ciudadana o al Ciudadano los
la Coordinacion de requisitos y costos de la fosa, mostrando el
Panteones croquis de ubicacion de fosas, asignando un
nimero consecutivo en el Pantedn “Jardines
del Recuerdo” (solo ahi hay lugares para venta
de fosas).
3 Ciudadana o Ciudadano | Determina si realiza la adquisicion de la fosa.
4 Ciudadana o Ciudadano | Sino requiere fosa. Termina procedimiento.
5 Secretaria o Secretario de | Sirequiere la fosa, elabora orden de pago. Orden de pago
la Coordinacion de (Formato 13)
Panteones
6 Ciudadana o Ciudadano | Firma orden de pago y realiza el pago de la
fosa, en la Caja ubicada en la oficina de la Recibo oficial
Coordinacion de Panteones. (Formato 14)
7 Secretaria o Secretario de | Realiza el cobro, emite recibo oficial por
la Coordinacién de concepto de adquisicion de fosa y elabora
Panteones constancia de temporalidad del Constancia de
derechohabiente y lo pasa a la Coordinadora o Temporalidad
Coordinador de Panteones.
8 Coordinadora o Revisa y firma la constancia.
Coordinador de
Panteones Constancia de
Temporalidad
9 Secretaria o Secretario de | Entrega orden de pago y recibo en original, asi
la Coordinacion de como constancia original de temporalidad.
Panteones Constancia de
Temporalidad
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: %
VENTA DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES

DESARROLLO
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO DE
ACTIVIDAD TRABAJO
10 Ciudadana o Recibe orden de pago y recibo en original, Constancia de
Ciudadano firmando de recibido en una copia de la temporalidad

constancia de temporalidad (para archivo).

11 Secretaria o Secretario | Le notifica su proximo pago, archiva. Termina
de la Coordinaciéon de | procedimiento.
Panteones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 4/4
VENTA DE FOSAS EN PANTEONES MUNICIPALES

DIAGRAMACION

Coordinadora o
Coordinador de
Panteones

Secretaria o Secretario de la

Sludad aloltlid e Coordinacion de Panteones

1) Acude a la oficina de la

Coordinaciéon de Panteones para
adauirir una fosa.

2) Le informa a la Ciudadana o al
Ciudadano los requisitos y costos para
la adquisicion.

3) Determina Si
requiere

fosa.

5) Si requiere fosa, se elabora orden
de pago.

4) Si no requiere fosa.
Termina procedimiento.

6) Firma y realiza el pago.

A

7) Realiza el cobro, emite
constancia de fosa.

10) Recibe orden de pago, reciboy | 9) Entrega orden de pago, recibo y \_’I/

constancia. constancia de fosa.

;Kl) Le notifica su préximo pago,

>
archiva. Termina Procedimiento.

8) Revisa y firma constancia.

\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE APERTURA DE FOSA PARA SEPULTURA 1/3
a) Objetivo La obtencidén del permiso correspondiente para la apertura de fosa

donde el derechohabiente debera de proporcionar la
documentacidon correspondiente para que se le expida el
memorandum de permiso y llevar a cabo la inhumacién.

b) Alcance Coordinacion de Panteones.

c) Referencias Articulo 115 Fraccidn Il Inciso e de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccion V, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo 1V, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y
Titulo Séptimo, Capitulo Il, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando
Municipal.

Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del
Municipio de Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.

Coordinadora o Coordinador de Panteones.

Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Panteones
Encargada o Encargado de Panteones.

e) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, escoba, jabdn etc.)
Material (Madera, pintura, cemento, grava, arena, etc.)

f) Resultados Atenciodn de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

g) Politicas El derechohabiente deberd de estar al corriente de sus pagos, en
caso de no estarlo, pagara para que se le dé permiso de llevar a
cabo la inhumacién.

El derechohabiente deberd de llevar la documentacion
correspondiente para elaboracién de la orden de inhumacidn
como:

Certificado de defuncidn.

Orden de inhumacion.
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Atlacomulco 2022-2024
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE APERTURA DE FOSA PARA SEPULTURA 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE DOCUMENTO
ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 |Ciudadana o Ciudadano| Acude a la oficina de la Coordinacion de panteones a solicitar
la apertura de fosa.
2 | Secretaria o Secretario | Le informa a la Ciudadana o al Ciudadano los requisitos y
de la Coordinacion de | costos para la apertura de fosa.
Panteones
3 |Ciudadana o Ciudadano| Decide siva a realizar sepultura.
4 |Ciudadana o Ciudadano| Sila respuesta es negativa termina procedimiento.
5 | Secretaria o Secretario | Si la respuesta es positiva, solicita el dltimo recibo de pago Ultimo recibo
de la Coordinacién de | y/o constancia de temporalidad para corroborar los datos del de pago y/o
Panteones derechohabiente en el padrén. constancia de
temporalidad
6 | Secretaria o Secretario | Elabora orden de apertura de fosa y entrega al Coordinador o
de la Coordinacion de | Coordinadora de Panteones para revision y firma.
Panteones
7 Coordinadora o Revisa y firma Memorandum de Permiso de Apertura. Orden de
Coordinador de apertura de
Panteones fosa
8 | Secretaria o Secretario | Entrega a la Ciudadana o al Ciudadano el Memordndum
de la Coordinacion de | firmado con copia.
Panteones
9 |Ciudadana o Ciudadano| Firma de recibido, en una copia del permiso de apertura de
fosa.
10 |Ciudadana o Ciudadano| Acude al Pantedn en el cual vayan a sepultar para entregar a
la Encargada o al Encargado del pantedén la orden de
apertura de fosa y la orden de inhumacion expedida por el
registro civil.
11 Encargada o Orden de
Encargado del Recibe la orden de apertura de fosa, asi como la orden de apertura de
Pantedn inhumacion emitida por el registro civil para dar permiso de | fosa, orden de
abrir la fosa y sepultar. Termina procedimiento. inhumacion.

106

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

113



o)
% ¥ I I
Ayuntamiento Constitucional de Q 0 \ At aCo mu cO
Y Atlacomulco 2022-2024 & S oy

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PERMISO DE APERTURA DE FOSA PARA SEPULTURA 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Ciudadano | Secretaria o Secretario Coordinadora o Encargada o
de la Coordinacion de Coordinador de Encargado del
Panteones Panteones Panteon

1) Acude a la oficina de la

Coordinacion de Panteones a
solicitar apertura de fosa.

2) Le informa de los requisitos y
l costos para apertura de fosa.

Si

3)
Determina

si va a
sepultar.

No

v

5) Si la respuesta es positiva,
solicita el dltimo recibo de pago
y/o constancia de temporalidad.

v

6) Elabora orden de apertura de fosa y
entrega a la coordinadora o
coordinador para revision v firma.

\—/I/_ 7) Revisa y firma

Memorandum de
Permiso de Apertura.

4) Si la respuesta es
negativa Termina
procedimiento.

8) Entrega a la Ciudadana o al |
Ciudadano Memorandum

9) Firma de recibido en una copia
el permiso de apertura de fosa.

\—T/_

10) Acude al pantedn a entregar
orden de apertura de fosa.

11) Recibe orden de
apertura para permitir

abrir la fosa y sepultar.
Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE REFRENDO DE FOSA 1/3
a) Objetivo Llevar a cabo el pago de la fosa adquirida para que el derechohabiente

mantenga los beneficios sobre la fosa, del cual lo debe de realizar cada siete
afios para no perder los derechos.

b) Alcance Coordinacion de Panteones y Tesoreria Municipal.

c) Referencias Articulo 115 Fraccién 1l Inciso e de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccion V de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento para la prestacidon del servicio de panteones del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinador de Panteones.

Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Panteones
Encargada o Encargado del Pantedn.

e) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
f) Politicas El pago le da derecho al derechohabiente a conservar la temporalidad de la
fosa.

Los derechohabientes deberan de actualizar su constancia cada 7 afios para no
perder los derechos que le otorga la constancia de temporalidad, en caso de
no pagar pierde los efectos de dichos documentos.

No se aplicard ningun descuento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE REFRENDO DE FOSA 2/3
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la oficina de la Coordinacién de Panteones
Ciudadano a realizar el pago de refrendo de fosa que se hace
cada siete afios.
2 Secretaria o Pide el dltimo recibo de pago y/o constancia de
Secretario de la temporalidad para corroborar datos con el padrén.
Coordinacion de
Panteones
3 Secretaria o Elabora orden de pago por concepto de refrendo Orden de pago
Secretario de la de fosa. (Formato 13)
Coordinacién de
Panteones
4 Ciudadana o Firma el apartado de “Interesado”, en la orden de
Ciudadano pago.
5 Ciudadana o Realiza el pago en la caja ubicada en la oficina de la Recibo oficial
Ciudadano Coordinacion de Panteones. (Formato 14)
6 Secretaria o Realiza el cobro, emitiendo orden y recibo de pago Recibo oficial
Secretario de la originales. (Formato 14)
Coordinacion de
Panteones
7 Ciudadana o Recibe original de la orden de pago y de recibo
Ciudadano oficial.
8 Secretaria o Le notifica la fecha de su préximo pago. Termina
Secretario de la procedimiento.
Coordinacién de
Panteones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-DP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE REFRENDO DE FOSA 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Ciudadano Secretaria o Secretario de la

Coordinacion de Panteones

1) Acude a la oficina de la
Coordinacién de Panteones
a realizar pago de refrendo

de fosa.
2) Pide ultimo recibo de pago ylo
L »| constancia.
A 4
3) Expide orden de pago por concepto
de refrendo de fosa.
4) Firma orden de pago. <

!

5) Realiza el pago.

> 6) Realiza el cobro.

7) Recibe original de la orden y
recibo oficial.

A

o 8) Le notifica su préximo pago.
e Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE PERMISO DE ARREGLO DE FOSA Y%
a) Objetivo Emitir la autorizacién correspondiente a quien vaya a llevar a cabo trabajos de

arreglo o mantenimiento de alguna fosa ubicada en algin Pantedn Municipal
mediante su respectivo pago.

b) Alcance Coordinacién de Panteones y Tesoreria Municipal.

c) Referencias Articulo 115, Fraccién I, Inciso e, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccién V, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo 1V, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Coordinadora o Coordinador de Panteones.

Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Panteones.

Encargada o Encargado del Pantedn.

e) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, escoba, jabdn etc.)
Material (Madera, pintura, cemento, grava, arena, etc.)

f) Resultados Atencion de solicitudes del Municipio de Atlacomulco

g) Politicas El pago le da derecho al derechohabiente a realizar el arreglo correspondiente.
Los derechohabientes deberdn de presentar el memorandum de permiso para
arreglo de fosa a la Encargada o al Encargado del pantedn.

El derechohabiente deberda de cumplir con las especificaciones del
memorandum para realizar el arreglo como:

Debera de contar con las medidas de 1.10 mts de ancho por 2.0 de largo y 30
cm de alto.

No se podrdn colocar monumentos, ni barandales.

Se tendran que recoger los escombros una vez que hayan terminado los
trabajos en menos de 5 dias.

Vigencia de 60 dias habiles.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE PERMISO DE ARREGLO DE FOSA 2/4
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la oficina de la Coordinacién de Panteones a
realizar el pago de arreglo de fosa.
2 [Secretaria o Secretario de la| Le informa ala Ciudadana o al Ciudadano sobre las
Coordinacion de Panteones| condiciones para el arreglo de una fosa.
3 | Secretaria o Secretario de | Elabora orden de pago. Orden de pago
Coordinacion de Panteones (Formato 13)
4 Ciudadana o Firma de interesado en la orden de pago.
Ciudadano
5 Ciudadana o Realiza el pago en la caja ubicada en la Coordinacién Recibo oficial
Ciudadano de Panteones. (Formato 14)
6 [Secretaria o Secretario de la| Realiza el cobro, emitiendo recibo de pago oficial.
Coordinacién de Panteones
7 [Secretaria o Secretario de la| Elabora memorandum de permiso de arreglo de Memorandum de
Coordinacion fosa, estipulando los lineamientos del arreglo vy permiso de arreglo
remite al Coordinadora o Coordinador de Panteones de fosa
para revision y firma.
8 Coordinadora o Revisa y firma Memorandum de Permiso de arreglo
Coordinador de fosa.
de Panteones
9 [Secretaria o Secretario de la| Entrega a la Ciudadana o al Ciudadano
Coordinacion de Panteones| Memorandum firmado con copia.
10 Ciudadana o Recibe memorandum original, firmando en una
Ciudadano copia de recibido, orden de pago y recibo oficial.
Tiene un plazo de 60 dias para hacer los arreglos
correspondientes en la fosa.

112

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

119

ulco

Y



o
X I I
Ayuntamiento Constitucional de Q o ‘ At aco mu cO
Atlacomulco 2022-2024 &5 Siomes [y

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE PERMISO DE ARREGLO DE FOSA %
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
11 Ciudadana o Acude al pantedén a entregar el permiso de
Ciudadano arreglo de fosa.
12 Encargada o Recibe el memorandum de permiso de arreglo
Encargado del de fosa verifican sus datos.
Pantedn
13 Ciudadana o Realiza arreglos o mejoras y retira escombros.
Ciudadano
Supervisa arreglos y retiro de escombros por
14 Encargada o parte de la Ciudadana o del Ciudadano, se
Encargado del archiva. Termina procedimiento.
Panteon
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PAGO DE PERMISO DE ARREGLO DE FOSA 4/4
DIAGRAMAGRA
Ciudadana o Secretaria o Secretario | Coordinador o |Encargada o Encargado
Ciudadano de la Coordinacion de | Coordinadora de del Pantedn
Panteones Panteones

1) Acude a la oficina de la
Coordinacion de Panteones

a realizar el pago de
arreglo de fosa. ¥

2) Informa sobre los requisitos y
genera orden de pago.

| 3) Elabora orden de pago. |
| 4) Firma orden de pago. |<—‘

v

| 5) Realiza el pago. |

%4 6) Realiza el cobro. |

7) Elabora el memordndum de
permiso de arreglo de fosa y
remite a la Coordinadora o l

R

8) Revisa y firma el
memorandum.

9) Entrega a la Ciudadana o al ‘
Ciudadano memorandum
firmado con copia.

10) Recibe memorandum y |
firma copia de recibido.

v

11) Acude al Pantedn a
entregar permiso de arreglo.

‘ 12) Recibe y revisa el
memorandum.

13) Realiza arreglos y retira |
los escombros.

‘ 14) Supervisa arreglos vy
retiro de escombros, se
archiva. Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 1/3
a) Objetivo Entregar al drea de ingresos el dinero recabado por los diferentes trdmites o

servicios solicitados en las areas y los recibos expedidos durante el dia.

b) Alcance Coordinacién de Panteones y Tesoreria Municipal.

c) Referencias Articulo 115, Fraccién lll, Inciso e, de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccién V de la Ley Orgdnica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilida | Directora o Director de Servicios Publicos.

des Coordinadora o Coordinador de Panteones.
Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Panteones
Tesoreria Municipal.

e) Insumos PC, Impresora etc.
f)  Resultados Obtener un mejor control interno de los ingresos recabados
g) Politicas El Auxiliar Administrativo sera en el encargado de realizar correctamente el

corte de caja.

La Directora o el Director de Servicios Publicos y/o el Coordinadora o
Coordinador de Panteones, revisardn que el corte esté correctamente
elaborado.

El corte de caja se debera de realizar diariamente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-DP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 2/3
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Secretaria o Secretario | Elabora la relacion del control de pagos realizados
de la Coordinacion de | en el dia.
Panteones
2 Secretaria o Secretario | Entrega a la Directora o al Director de Servicios | Relacién de control de
de la Coordinacion de | Publicos y/o a la Coordinadora o Coordinador de pagos
Panteones Panteones para revision y autorizacion.
3 Directora o Director | Revisa, autorizay firma.
de Servicios Publicos
y/o Coordinadora o
Coordinador de
Panteones
4 Secretaria o Secretario | Acude a Tesoreria Municipal a entregar copia de
de la Coordinacion de | érdenes de pago, copia de recibos y el ingreso
Panteones recabado.
5 Tesoreria Municipal | Recibe la relacion de érdenes de pago, copias de | Corte de caja general
6rdenes de pago, copias de recibos y el dinero,
emitiendo un corte de caja general.
6 Secretaria o Secretario | Recibe copia del corte de caja, firma de acuse y
de la Coordinacion de | archiva. Termina procedimiento.
Panteones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 3/3
DIAGRAMACION
Secretaria o Secretario de la Directora O Director De Tesoreria Municipal
Coordinacion de Panteones Servicios Publicos y/o

Coordinadora o Coordinador
de Panteones

1) Elaboracién de la relacién de
ordenes de pagos.

A 4

2) Entrega a la Directora o al Director
de Servicios Pudblicos y/o al
Coordinador o Coordinadora de
Panteones para revision y
autorizacion.

A 4

3) Revisa, autoriza y firma.

4) Acude a entregar control de pagos
e ingreso. -

5) Recibe la relacién de érdenes de
pago, copias de drdenes de pago,
copias de recibos y dinero recabado
por servicio de panteones.

6) Recibe y firma corte de CA
general, archiva. <

Termina <

Procedimiento. /
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CAMBIO DE DERECHOHABIENTE DE FOSA 1/3
a) Objetivo Ceder los derechos a un familiar directo para que sea el nuevo

derechohabiente de la fosa.

b) Alcance Coordinacién de Panteones.

c) Referencias Articulo 115, Fraccién lll, Inciso e, de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo IV. Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccién V, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.3 y Titulo Séptimo,
Capitulo I, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento para la prestacion del servicio de panteones del Municipio de
Atlacomulco, Estado de México.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinador de Panteones.
Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Panteones

e) Insumos Herramientas (Pala, pico, etc.)
Material (Cemento, grava, arena, escoba, jabdn etc.)

f)  Resultados Atencidn de solicitudes del Municipio de Atlacomulco
g) Politicas El anterior derechohabiente deberd de ceder los derechos a un familiar
directo.

Firmaran acuerdo por ambas partes, asi como familiares cercanos (hermanos).
Deberdn de estar al corriente de sus pagos para proporcionar una nueva
constancia.

Se le solicitara copias de INE de ambas partes.

118

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

125



&

o)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

R

C\C ,p Atlacom

%

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CAMBIO DE DERECHOHABIENTE DE FOSA 2/3
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la oficina de la Coordinacién de Panteones a
solicitar informes en cuanto a costos y requisitos.
Secretaria o Secretario | Proporciona la informacién solicitada, en caso de Copia de INE
2 de la Coordinacion de realizar el tramite, solicitar hoja de cesién de | Hojade Cesionde
iellE s derechos, copia de INE del nuevo y del anterior LR
derechohabiente.
Secretaria o Secretario Realiza la constancia de temporalidad a nombre del .
3 S Constancia de
de la Coordinacién de nuevo derechohabiente y remite a la Coordinadora o temporalidad
Panteones Coordinador de Panteones.
4 Coordinadora o Revisa, autoriza y firma la constancia de
Coordinador de .
temporalidad.
Panteones
5 Ciudadana o Ciudadano | Paga Constancia de Temporalidad.
6 Secretaria o Secretario Entrega Constancia original y recibo oficial de pago
de la Coordinacién de | por constancia de Temporalidad. Constancia de
Panteones temporalidad
7 Ciudadana o Ciudadano | Firma una copia de recibido.
Secretaria o Secretario | Informa a la Ciudadana o al Ciudadano del préximo
8 de la Coordinacién de | pago, archiva. Termina procedimiento.
Panteones
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CP-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PANTEONES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CAMBIO DE DERECHOHABIENTE DE FOSA 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Ciudadano Secretaria o Secretario de la Coordinadora o
Coordinacion de Panteones Coordinador de
Panteones

1) Acude a la oficina de la

Coordinacion de Panteones ]

2) Proporciona informes

A 4

3) Realiza constancia de
temporalidad y remite al
Coordinador del Area

4) Revisa, autoriza y firma
constancia de temporalidad

A

5) Paga constancia

v

6) Entrega constancia original

7) Firma una copia de recibido [«

8) Informa del préximo pago,
> archiva. Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE GANADO 1/3
a) Objetivo Controlar estrictamente la recepcion e inspeccién de ganado, verificando la

procedencia del mismo, con el fin de dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos previo a su sacrificio.

b) Alcance Coordinacion del Rastro Municipal de Atlacomulco.
Ganaderos.
Carniceros.
c) Referencias Articulo 115, Fracciones Il inciso f, de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccién VI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110, Fraccién X y Articulo 111, Fraccion Il y Ill del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo I Articulo 7.137, Capitulo Il, Articulo
7.142, Fraccion IV del Cédigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo 11, Capitulo I, Articulo 16, fracciones |, Il y IlI, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador del Rastro Municipal.

Usuaria o Usuario.

Secretaria o Secretario de la Coordinacion del Rastro Municipal.

Aucxiliar Operativo.

e) Definiciones Recepcion e inspeccion del ganado.

f)  Insumos Pistola de perno cautivo, cuchillos, sierra etc.

g) Resultados Atencion a tablajeros del Municipio de Atlacomulco y sus alrededores
h) Politicas Prohibido recibir ganado fuera de horarios establecidos.

Los usuarios estan obligados a presentar documentacién del ganado.
Prohibido entrar a las dreas de sacrificio sin previa autorizacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1

PR-DSP-CRM-01

Secretario de la
Coordinacién
Rastro Municipal

Secretaria o

4 Secretario de la
Coordinacién

Rastro Municipal

5 Secretaria o
Secretario de la
Coordinacién
Rastro Municipal

6 Secretaria o
Secretario de la
Coordinacion
Rastro Municipal

7 Secretaria o
Secretario de la
Coordinacién
Rastro Municipal

subsanar las observaciones. Termina el

procedimiento.

Emitir la constancia de sistema de identificacion
de ganado y gestion de informacion a usuario

Solicita el nombre del tablajero y otros datos
particulares.

Registra los datos del introductor y tablajero, asi
como el nimero consecutivo del animal en el
formato de registro de ingresos.

Cobra la cantidad establecida para bovinos,
porcinos y ovino, se proporciona al introductor
su boleto de cobranza con el numero
consecutivo del animal. Termina procedimiento.

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE GANADO 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
1 Introductora o Acude a la oficina de cobranza para registrar su N/A
Introductor animal.
2 Secretaria o Recibe y revisa documentaciéon de procedencia Constancia de propiedad
Secretario de la de ganado. y/o guia zoosanitaria
Coordinacién
Rastro Municipal
3 Secretaria o No cumple con la documentaciéon debera

Registro de ingresos
(Formato 16/17)

Registro de ingresos
(Formato 16/17)

Boleto de pago
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE GANADO 3/3
DIAGRAMACION
Introductora o Introductor Secretaria o Secretario de la Coordinacion

del Rastro Municipal

1) Acude a Ia\

oficina de cobranza para
registrar su animal. / ‘

2)

revisa

Recibe vy

3) No cumple con la
documentacion  debera
subsanar las
observaciones.  Termina
procedimiento.

documentacién

de procedencia
de ganado.

4) Emitir la constancia del sistema

de identificacion de ganado.

l

5) Solicita el nombre del
tablajero.

6) Registra los datos del introductor y
tablajero, asi como el nUmero
consecutivo del animal en el formato
de registro de ingresos.

7) Proporciona boleto de pago por
sacrificio con niimero consecutivo.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO BOVINO 1/5
a) Objetivo Cuidar la salud puablica de los habitantes del Municipio, aplicando

correctamente las medidas sanitarias vigentes en el sacrificio del ganado
bovino, brindando un servicio de calidad.

b) Alcance Coordinacion del Rastro Municipal de Atlacomulco, Medico Verificador del
ISEM, Ganaderos y Tablajeros.
c) Referencias Articulo 115, Fracciones lll, inciso f, de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccién VI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111, Fraccién Il y Il del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo Il, Articulo
7.142, Fraccion |V del Cédigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo II, Capitulo I, Articulo 16 fracciones I, Il y I, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador de Rastro Municipal.

Auxiliares Operativos.

Encargada o Encargado de linea.

Encargada o Encargado de Bovinos.

Medico Verificador del ISEM.

e) Definiciones Recepcidn e inspeccidn del ganado.

f)  Insumos Pistola de perno cautivo, cuchillos, sierra etc.

g) Resultados Atencion a tablajeros del Municipio de Atlacomulco y sus alrededores

h) Politicas El transporte de carne y sus productos, solo se permitira en vehiculos

en buen estado, limpios y acondicionados para el objeto.

Los productos deben ser transportados fuera de riesgo de
contaminacion.

Evitar la contaminacién del producto, y asegurar la inocuidad de los
alimentos.

Todo el personal que trabaje en el proceso, debe portar su uniforme y
equipo de seguridad en sus dreas de trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO BOVINO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Usuaria o Usuario Desembarca el ganado en la rampa y lo guia por
la manga hasta llegar al area de identificacion.
) Ayudante de bovino 1 Identifica el ganado con numero consecutivo y
(A.B.1) pintura de aceite color naranja.
3 Ayudante de bovino 1 Realiza el bafio ante-mortem con agua potable
(A.B.1) mediante una manguera.
4 Ayudante de bovinos 2 (A.B.2)| Coloca en cajon insensibilizador.
5 d de bovi Anestesia al animal con pistolete de perno
Ayudante de bovinos 2 (A.B.2) TR
6 Ayudante de bovinos 3 (A.B.2)| Corta el cuello para el desangrado e inicia el
deguello.
7 Ayudante de bovinos 4 Corte de patas delanteras y traseras.
(A.B.4)
L Ayudante de bovinos 5 Coloca en el riel al animal mediante dos
(A.B.5) polipastos.
9 Ayudante de bovinos 6 .
(AB.6) Desprende piel de la cabeza.
10 Ayudante de bovinos 7 Eviscera al animal (quita las visceras).
(A.B.7)
11 |ayudante de visceras 1 (A.V.1) SHEICR R S EBICI S,
12 Ayudante de visceras 2 Separa y lava visceras verdes.
(A.V.2)
13 Ayudante de visceras 3 (A.V.3)| Limpiay lava pansay libro con agua potable.
Llena e identifica pansas con el numero
14 Ayudante de visceras 4 (A.V.4)| consecutivo.
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Atlacomulco 2022-2024 &S =
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO BOVINO 3/5
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
15 Ayudante de bovinos 8 | Quita la piel y queda en canal.
(A.B.8)
16 Ayudante de bovinos 9 | Realiza el corte de cabeza.
(A.B.9)
17 Ayudante de bovinos 10 | Realiza el corte de canal con sierra realizando un corte
(A.B.10) en forma sagital.
18 Ayudante de bovinos 11 | Lava el canal a presion de agua con ayuda de la hidro
(A.B.11) lavadora.
19 Encargada o Encargado | Pesa canal y registra pesos en bitdcora y almacena. Bitacora de pesos
de bascula
20 Médico Verificador Inspecciona y sella el Canal. Determina el destino del Acta de visita
canal de acuerdo a la inspeccidn efectuada.
21 Médico verificador En caso de haber decomiso levanta acta e informa Acta de
producto decomisado. Verificacion
Sanitaria
22 Ayudante de bovinos 2 | Registra decomisos  en bitdcora.  Termina | Bitdcora de pesos
(A.B.2) procedimiento.
23 Médico Verificador Si no hay decomiso, reporta a la Coordinadora o
Coordinador del Rastro Municipal sobre la verificacion
de los canales u 6rganos en estado éptimo.
24 Coordinadora o Autoriza la salida de productos y subproductos
Coordinador del Rastro | verificados.
25 Ayudante de bovinos 2 | Entrega producto y subproducto carnico al usuario. Bitacora de
(A.B.2) entrega.
26 Encargada o Encargado | Entrega visceras al usuario. Biticora de
de lineas de visceras entrega.
27 Usuaria o usuaria Retira mediante un transporte sanitario su producto, Bitacora de
realizando  firma de  conformidad. Termina entrega.
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO BOVINOS 4/5
DIAGRAMACION
Coordinador
Encargada o Elcaleags ao
Usuaria o Ayudante de o Médico
. Ayudante de Bovino v ; Encargado de ip Coordinador
Usuario Visceras ., Encargado | Verificador
Visceras del Rastro
de Bascula e
Municipal
1) Baja ganado y/o
‘ guia por la manga. )
2) ifi d (No.
| consecutivo) (A.B.glj.na o
v
3) Realiza bafio ante mortem.
(A.B.1)
v
4)  Coloca en  cajon
insensibilizador (A.B.2)
v
| 5.- Anestesia al animal. (A.B.2) |
v
6) Corta cuello para desangrado
y degiiello. (A.B.3)
v
| 7) Corta patas delanteras y |
traseras. (A.B.4)
v
8) Coloca en el riel al animal
mediante dos polipastos. (A.B.5).
v
9) Desprende piel de la cara
(A.B.6).
M
10) Eviscera al animal (quita las
visceras, A.B.7). v
11) Separa y lava
visceras roias. (AV.1).
v
12) Separa y lava
visceras verdes. (AV.1).
v
13) Lava visceras, pansa
v libro. (A.V.2).
v
14) Llena e identifica las
ﬁ pansas (A.V.3).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO BOVINO 5/5
DIAGRAMACION
Coordinador
X Encargadao| Encargadao L) ao
Usuaria o Ayudante de Ayudante de g g Médico .
X N , Encargado de| Encargado de ” Coordinador
Usuario Bovino Visceras ., Verificador
Visceras Bascula del Rastro
Municipal
15) Quita la piel y queda en
canal (A.B.8)
v
16) Realiza corte de cabeza.
(A.B.9).
v
(A.B.10).
18) Lava el canal (A.B.11).
19) Pesa canal y registra
pesos y almacena.
20)
< Inspeccionay
sella el Canal
21) Si hay decomiso,
levanta acta e informa del
producto decomisado.
22) Registra decomisos
en bitacora. M.1.
Termina procedimiento. v
23) si no hay decomiso.
Reporta a la Coordinadora o
Coordinador la verificacién
de canales y o6rganos en
estado éotimo.
\ 4
25) Entrega de productos 24) Autoriza la salida
y subproductos al de productos y
usuario. subproductos.
A4
26) Entrega
27) Transporta su visceras al ||
producto, firma de usuario.
conformidad y
las || &
instalaciones. .
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO OVINO 1/3

a) Objetivo El sacrificio humanitario de ganado ovino para abasto certificado y apto
para consumo humano.

b) Alcance Coordinacion de Rastro Municipal de Atlacomulco, Encargado de linea,
Encargado de Bovinos, Auxiliares Operativo, Medico Verificador del ISEM y
usuarios.

c) Referencia Articulo 115, Fracciones Ill, inciso f, de la Constitucién Politica de los

Estados Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres. NOM—-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccion VI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo
Séptimo, Capitulo II, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111 Fraccién Il y 11l
del Bando Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo II, Articulo
7.142, Fraccion IV del Codigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo 1l, Capitulo II, Articulo 16 fracciones I, Il y Ill, Articulo 17 del
Reglamento del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades | Coordinadora o Coordinador del Rastro Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Secretaria o Secretario de la Coordinacidn del Rastro Municipal.

Auxiliares Operativos.

Médico Verificador del ISEM.

e) Definiciones Recepcidn e inspeccion del ganado

f) Insumos Pistola de perno cautivo, cuchillos, sierra etc.

g) Resultados Atencion a tablajeros del Municipio de Atlacomulco y sus alrededores

h) Politicas El transporte de carne y sus productos, solo se permitira en vehiculos en

buen estado, limpios y acondicionados para el objeto.

Los productos deben ser transportados fuera de riesgo de contaminacién.
Evitar la contaminacion del producto, y asegurar la inocuidad de los
alimentos.

Todo el personal que trabaje en el proceso, debe portar uniforme y equipo
de seguridad en sus dreas de trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DSP-CRM-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS. FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL. 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO OVINO 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Secretaria o Valida la informacion como nombre completo, origen del Bitacora de
Secretario de la ganado, procedencia. Ingresos
Coordinacion del
Rastro Municipal.
2 Ayudante de ovinos 1 | Sacrifica al animal, lo sujeta y pasa al degliello y sangrado. N/A
3 Ayudante de ovinos 1 | Quita la piel y queda en canal. N/A
(A.0.1)
4 Ayudante de ovinos 2 | El drea de evisceracion quita las visceras y limpia todas las N/A
(A.0.2) visceras.
5 Ayudante de ovinos 2 | Realiza el lavado final del canal y la separacién de visceras N/A
(A.0.2) rojas y verdes para que se realice la inspeccidn sanitaria.
6 Ayudante de ovinos 1 | Apoya en las actividades de inspeccidn sanitaria al MVZ N/A
(A.0.1) Verificador del ISEM durante el Visita.
7 Médico Verificador | Realiza la inspeccion y sellado del canal. Informa sobre las | Acta de visita
condiciones de verificacion de los productos y subproductos
carnicos de ovino procesado.
8 Médico Verificador | Si hay decomiso levanta acta e informa producto | Acta semanal de
decomisado. Verificaciéon
Sanitaria
9 Ayudante de ovinos 1 | Registra decomiso en bitdcora. Termina el procedimiento. Bitacora de
(A.0.1) decomisos
10 Médico Verificador Si no hay decomiso, reporta a la Coordinadora o N/A
Coordinador del Rastro Municipal sobre la verificacion de
canales u 6rganos en estado éptimo.
11 Coordinadora o Autoriza la salida del producto verificado. N/A
Coordinador del
Rastro Municipal
12 Ayudante de ovinos | Realiza la entrega del producto y subproducto una vez Bitacora de
(A.0.1,2). verificado al usuario solicitando su boleto de pago. entrega
13 Usuaria o Usuario Firma de conformidad, trasporta sus productos y abandona Bitacora de
las instalaciones. Termina procedimiento. entrega
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UNIDAD ADMINISTRATIVA PR-DSP-CRM-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS. FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL. 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO OVINO 3/3
DIAGRAMACION
Secretaria o Coordinadora o
Secretario del Ayudante de Ovinos Médico Verificador Coordinador del | Usuaria o Usuario
Rastro Rastro Municipal

1) Valida informacion del

ganado.

| 2) Sacrificio, degello y sangrado.

(A.0.1).
v

3) Quita la piel y queda en canal.

(A.0.1).
v

| 4) Quita visceras y limpia. (A.0.2). |

v

5) Realiza el lavado final del canal y
la separacion de visceras. (A.0.2)

v

6) Apoya en la Inspeccién sanitaria
al Mvz.

7) Inspeccionay
sella el Canal.

Si

8) Si hay decomiso, levanta acta
de visita informa producto

9) Registra decomiso en bitacora.

Termina procedimiento. v

10) si no hay decomiso, reporta a la
Coordinadora o Coordinador la
verificacion de canales y érganos en

estado dptimo.
11) Autoriza la salida del
producto verificado.

12) Entrega el producto y
subproducto al usuario. (A.0.1, 2).

13) Transporta su producto,

firma de conformidad y
abandona las instalaciones.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA: 1/5
SACRIFICIO DE GANADO PORCINO

a) Objetivo Cuidar la salud publica de los habitantes del Municipio de Atlacomulco, para
gue todas las personas consuman carne de cerdo de calidad aplicando
correctamente las medidas sanitarias vigentes en cuestion de limpieza e

inocuidad.

b) Alcance Coordinacion de Rastro Municipal de Atlacomulco, Medico Verificador vy
Usuarios.

c) Referencias Articulo 115, Fracciones Il inciso f, de la Constitucién Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccién VI de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111, Fraccién Il y 11l del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo I, Articulo
7.142, Fraccion IV del Cédigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo Il, Capitulo II, Articulo 16 fracciones I, Il y lll, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador de Rastro Municipal.

Aucxiliares Operativos.

Meédico Verificador del ISEM.

e) Definiciones Recepcion e inspeccion del ganado

f) Insumos Pistola de voltaje, cuchillos, sierra etc.

g) Resultados Atencion a tablajeros del Municipio de Atlacomulco y sus alrededores

h) Politicas El transporte de carne y sus productos, solo se permitird en vehiculos en buen

estado, limpios y acondicionados para el objeto.

Los productos deben ser transportados fuera de riesgo de contaminacion.
Evitar la contaminacién del producto, y asegurar la inocuidad de los alimentos.
El personal que trabaje en el proceso, se debe colocar su uniforme y equipo de
seguridad en areas de trabajo.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE. VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO PORCINO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE|
TRABAJO
1 Ayudante de porcinos 1 | Realiza el marcado e identificacion de los animales a
(A.P.1) sacrificar (con nimero consecutivo).
2 Usuario o Usuaria Introduce el ganado porcino para sacrificio en el corral de
descanso.

3 Ayudante de porcinos 1 | Conduce el ganado al cajon de insensibilizacion.
(A.P.1)

4 Ayudante de porcinos 2 Anestesia el cerdo mediante un choque eléctrico.
(A.P.2)

5 Ayudante de porcinos 2 | Realiza corte en el cuello para el sangrado e izado del
(A.P.2) animal.

6 | Ayudantedeporcinos3 | Transporta en el riel a la tina de escaldado.
(A.P.3)

7 Ayudante de porcinos 4 | Escalda el cerdo en la tina.
(A.P.4)

8 Ayudante de porcinos 5 Pasa a la maquina depiladora de cerdos para desprender las
(A.P.5) cerdas y pelo del animal.

9 | Ayudante de porcinos 6 | Rasura el cerdo en terminado final.
(A.P.6)

10 | Ayudante de porcinos 7 | pasa el porcino a la mesa para realizar el eviscerado.
(A.P.7)

11 | Ayudante de porcinos 8 | Realiza la separacion de visceras rojas y verdes.

(A.P.8)
12 | Ayudante de porcinos 8 | |ava visceras rojas y verdes y coloca en un contenedor. Reporte
(A.P.8) semanal

13 | Ayudante de porcinos9 | |z3 el canal para ser lavado.
(A.P.9)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO PORCINO 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
14 Encargada o Marca con crayon de grado alimenticio el nUmero
Encargado de linea | consecutivo y coloca en el drea de almacenaje e
de porcinos inspeccion.
15 Médico Verificador | Inspecciona y sella el Canal. Determina el destino del Acta de visita

canal de acuerdo a la inspeccién efectuada.

16 Médico Verificador | Si hay decomiso levanta acta e informa del producto Acta semanal de
decomisado. Verificacion Sanitaria
17 Ayudante de Registra decomisos  en bitdcora.  Termina Bitdcora de
porcinos 1 procedimiento. decomisos
(A.P. 1)
18 Médico Verificador | Si no hay decomiso reporta a la Coordinadora o

Coordinador sobre la verificacion canales u 6rganos
decomisados.

19 Coordinadora o Autoriza la salida del producto y subproducto
Coordinador del verificado.
Rastro
20 Ayudante de Entrega producto y subproducto cérnico al usuario. Bitacora de entrega
porcinos
(A.P. 2,3,4,5)
21 Firma de conformidad, trasporta su producto y | Bitdcora de entrega

Usuaria o Usuario abandona las instalaciones del Rastro Municipal.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO PORCINO 4/5
DIAGRAMACION
Ayudante de Porcinos| Encargada o Usuaria o Coordinadora o
Encargado de . Meédico Verificador |Coordinador del
. . Usuario -
Linea de Porcinos Rastro Municipal

1) lIdentifica ganado (No.

consecutivo). (A.P.1) l
2) Introduce
3) Conduce el ganado al cajon el ganado en
de insensibilizacién. (A.P.1). el corral de
* descanso.

4)  Anestesia el cerdo
mediante un choque eléctrico.

(A.P.2).
v

5) Realiza corte en el cuello
para el sangrado. (A.P.3).

v

6) Transporta en el riel a la
tina de escaldado. (A.P.4).

7) Escalda el cerdo en la tina.
(AP 4)

8) Pasa a la maquina
depiladora de cerdos. (A.P.4).

v

9) Rasura el cerdo en
terminado final. (A.P.4).

v

10) Pasa el porcino a la mesa
para realizar el eviscerado del
animal. (A.P.5).

v

11) Realiza la separacién de
visceras rojas y verdes.

v
]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SACRIFICIO DE GANADO PORCINO 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO
Ayudante de Porcinos| Encargada o . Coordinadora o
Usuaria o

Encargado de . Meédico Verificador |Coordinador del
, . Usuario . .
Linea de Porcinos Rastro Municipal

12) Lava visceras rojas y
verdes. (A.P.6).

v

13) lza el canal para ser
lavado. (A.P.6).

14) Marca el ndmero
consecutivo y coloca en el
drea de almacenaje e l
inspeccion. (A.P.7).

15)
Inspecciona y

sella el canal.

No

16) Si hay decomiso
levanta acta e informa

del producto
decomisado.
17) Registra decomisos en
bitdcora. (A.P.1). Termina |« v
procedimiento.

18) Si no hay decomiso,
reporta a la Coordinadora o
Coordinador la verificacion de
canales y drganos en estado
6ptimo.

19) Autoriza la salida
del producto y
subproductos
verificados.

20) Entrega producto vy
subproducto carnico al

usuario.

21) Firma
conformidad,

transporta su
producto. Termina
orocedimiento.

de

137

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

144



o)
% 40| Atlacomul
Ayuntamiento Constitucional de Q o \ At aCo ! uico
= {J Atlacomulco 2022-2024 C ) Srvmes [olos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 1/3
a) Objetivo Controlar estrictamente la recaudacién de la prestacion del servicio, con el fin

de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos.

b) Alcance Coordinacién del Rastro Municipal de Atlacomulco, Tesoreria Municipal.

c) Referencias Articulo 115, Fracciones Ill, inciso f, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccién VI de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110, Fraccidon X y Articulo 111, Fraccion Il y Ill del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo Il, Articulo
7.142, Fraccion IV del Cédigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo 11, Capitulo I, Articulo 16 fracciones I, Il y lll, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades | Coordinadora o Coordinador de Rastro Municipal.

Secretaria o Secretario de la Coordinacién del Rastro Municipal.
Auxiliar Administrativo.

Tesoreria Municipal.

e) Definiciones Mantener un mejor control del ingreso recaudado.

f) Insumos PC, Impresora etc.

g) Resultados Atencion a tablajeros del Municipio de Atlacomulco y sus alrededores
h) Politicas Registrar diariamente el destino del ganado.

Realizar depdsito diariamente de lo recaudado.
Prohibido recibir pagos extras por sacrificio fuera de horarios.
Prohibido reportar informacién falsa.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Secretaria o Contabiliza el registro para verificar la cantidad de Registro de ingresos
Secretario de la ganado recibido (bovino, porcino y ovino). (Formato 16/17)
Coordinacion del
Rastro Municipal.
2 Secretaria o Verifica el numero de folios que coincida con la Boletos foliados de
Secretario de la cantidad de ganado registrado. cobro
Coordinacion del
Rastro Municipal.
3 Auxiliar Contabiliza la cantidad de ingresos que sea la Registro de ingresos
Administrativo correcta a lo recaudado.
4 Auxiliar Captura en corte de caja formato Excel cantidad de corte de caja
Administrativo ganado bovino, porcino y ovino asi como la
recaudacion del dia. (Se imprime).
5 Coordinadora o Revisa y firma corte del rastro. Corte de caja
Coordinador del
Rastro Municipal
6 Auxiliar Acude al drea de Tesoreria Municipal (cajas) para Corte de caja
Administrativo realizar depdsito de recaudacion del dia.
7 Tesoreria Municipal | Percibe pago y emite recibo. Corte de caja
(cajas)
8 Secretaria o Archiva corte de caja y recibo de pago. Termina | Corte de cajay recibo de
Secretario de la procedimiento. pago
Coordinacion del
Rastro Municipal.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CORTE DE CAJA 3/3
DIAGRAMACION
Secretaria o Secretario de Auxiliar Coordinadora o Tesoreria
la Coordinacion del Rastro Administrativo Coordinador del Municipal
Municipal Rastro Municipal (Cajas)

1) Contabiliza
ganado recibido.

2) Verifica que coincidan
numeros de folios.

—

3) Contabiliza ingresos. |

|

4) Captura en corte de caja
(documento Excel) |

cantidad de ganado

recibido.

5) Revisa y firma corte
del Caja.

6) Acude al drea de
Tesoreria Municipal (cajas)
para realizar depdsito de | —

recaudacion del dia.

I 7) Percibe pago y emite
recibo.

e
N

8) Archiva corte de caja y

recibo de pago. Termina <
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE AREAS DE PROCESO 1/5
a) Objetivo Combatir la proliferacion de los microorganismos que pueden contaminar los

alimentos y ser causa de su deterioro, manteniendo en éptimas condiciones las areas
de produccion, para evitar cualquier factor que afecte la calidad del producto.

b) Alcance Coordinacion del Rastro Municipal de Atlacomulco, Médico Verificador del ISEM.
c) Referencias Articulo 115, Fracciones Il inciso f, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y silvestres.
NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccidn VI de la Ley Orgénica Municipal del
Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo 1V, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo, Capitulo
11, Articulo 110, Fraccidn X y Articulo 111, Fraccién 1l y lll del Bando Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo II, Articulo 7.142,
Fraccion IV del Codigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo 11, Capitulo I, Articulo 16 fracciones I, Il y I, Articulo 17 del Reglamento del
Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador del Rastro Municipal.

Auxiliar Operativo.

Meédico Verificador del ISEM.

e) Definiciones Limpieza del area de sacrificio

f)  Insumos Material (jabdn, escoba, cloro, etc.)
Herramientas ( karcher pistola de alta presion etc.)

g) Resultados Obtener producto de calidad para el consumo humano.

h) Politicas Personal realizara sus labores de limpieza, cuando produccidn termine su turno.
Realizar una verificacion sanitaria diaria dentro de las areas de operacién posterior al
sacrificio de ganado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE AREAS DE PROCESO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar Operativo Remueve los restos de suciedad y sdlidos organicos Escoba y Jalador
(sangre, pelo, cebo, piel) del piso y utilizar un jalador
para superficies lisas y una escoba para superficies
rugosas; depositar los desechos en los recipientes
para basura organica.
2 Aucxiliar Operativo Remueve todos los restos de suciedad adheridos a Espatula
las paredes utilizando una espatula; deposita en los
recipientes para basura organica.
3 Auxiliar Operativo Remueve manualmente los residuos sdlidos y Guantes de hule
desperdicios de las rejillas o tapaderas del drenaje,
utilizando guantes de hule y depositando en los
recipientes para basura organica.
4 Auxiliar Operativo Introduce la boquilla de la hidrolavadora de alta
presion en los sitos de drenaje y comprobar que el
drenaje no se encuentre obstruido.
5 Auxiliar Operativo Enjuaga las paredes utilizando la hidrolavadora a Hidrolavadora
presion, dirigir el chorro de agua de arriba hacia
abajo (utilizar agua a temperatura ambiente).
6 Aucxiliar Operativo Recoge todos los desperdicios y/o esquilmos Pala o recogedor
desprendidos durante el enjuague y depositarlos en
los recipientes de basura.
7 Auxiliar Operativo Enjuaga el piso utilizando hidrolavadora a presion.
8 Auxiliar Recoge los desperdicios desprendidos del piso
Operativo durante el enjuague y depositarlos en los recipientes
de basura.
9 Aucxiliar de Prepara solucion jabonosa.
Intendencia
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE AREAS DE PROCESO 3/5
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Auxiliar Aplica la solucién del detergente sobre las paredes, | Producto de limpieza
Operativo utilizando un cepillo. (Cepillar de arriba hacia abajo

hasta desprender la suciedad).

11 Auxiliar Permite un tiempo de contacto de la espuma de 5
Operativo minutos antes de enjuagar.
12 Auxiliar Aplica cloro y deja reaccionar de 3 a 5 minutos, | Producto de Limpieza
Operativo posteriormente frotar el lugar con fibra sintética y
enjuagar (En dareas donde se observen adherencias de
sarro).
13 Auxiliar Retira los restos del detergente y suciedad de las Hidrolavadora
Operativo paredes y pisos por medio de un enjuague a presion

con la hidrolavadora, dirigir el chorro de agua de lado
alado y de arriba hacia abajo utilizando agua a
temperatura ambiente.

14 Auxiliar Inspecciona visualmente las superficies de las paredes
Administrativo y pisos del area, si se observan residuos de suciedad
(sélidos o liquidos) repetir la operacion.

15 Auxiliar Realiza reporte semanal vy resultado de las | Informe de actividades
Administrativo inspecciones. Termina procedimiento. semanal
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE AREAS DE PROCESO 4/5
DIAGRAMACION
Auxiliar Operativo Auxiliar de Intendencia Auxiliar
Administrativo

1) Remueve los restos de suciedad y
solidos organicos del piso.

v

2) Remueve todos los restos de suciedad
adheridos a las paredes.

J

3) Remueve manualmente los sélidos y

desperdicios de las rejillas o tapaderas del

!

4) Comprueba que el drenaje no se
encuentre obstruido.

drenaie.

5) Enjuaga las paredes utilizando la
hidrolavadora a presion.

!

6) Recoge los desperdicios desprendidos

|

7) Enjuaga el piso utilizando la

del piso.

hidrolavadora a presion.

!

8) Recoge los desperdicios desprendidos del
piso durante el enjuague y deposita en

contenedores de residuos sélidos.

]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LIMPIEZA DE AREAS DE PROCESO 5/5
DIAGRAMACION
Auxiliar Operativo Auxiliar de Auxiliar Administrativo
Intendencia

9) Prepara solucién jabonosa
(utensilios de limpieza escobas,
jaladores, cepillos, fibras).

10) Aplica solucion detergente sobre las paredes,
utilizando un cepillo.

11) Permite un tiempo de contacto de la espuma de
5 minutos antes de enjuagar.

y

12) Aplica cloro y dejar reaccionar de 3 a 5 minutos.
(Donde se observen adherencias de sarro).

13) Retira los restos de detergente y suciedad de las
paredes y pisos por medio de un enjuague a presion
con hidrolavadora.

I 14) Inspecciona visualmente
las superficies de las paredes
y pisos del drea.

15)  Realiza  reporte
semanal vy resultado de
inspecciones.  Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
HIGIENE DEL PERSONAL 1/3
a) Objetivo Asegurar que el personal cumpla con las practicas de higiene establecidas, que

sea suficientemente competente y consciente de la importancia de sus
actividades y contribuyendo de cémo contribuye al logro de los objetivos de
seguridad y calidad, previendo riesgos de contaminacién en el producto.

b) Alcance Coordinacion del Rastro Municipal de Atlacomulco.
Médico Verificador del ISEM.
c) Referencia Articulo 115, Fracciones lll, inciso f, de la Constitucidon Politica de los Estados

Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccidn VI de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111, Fraccion Il y Il del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo I Articulo 7.137, Capitulo II, Articulo 7.142,
Fraccién IV del Codigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo II, Capitulo Il, Articulo 16 fracciones I, Il y IIl, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador de Rastro Municipal.

Jefa o Jefe de lineas.

Aucxiliar de limpieza

Auxiliar Operativo.

Médico Verificador del ISEM.

e) Definiciones Contribuye al logro de los objetivos de seguridad y calidad, previendo riesgos de
contaminacion en el producto.
f) Insumos Material (overol blanco, botas de plastico antiderrapantes, faja, mandil, casco y

lentes de proteccidn).

g) Resultados Personal cumpla con las practicas de higiene establecidas

h) Politicas Evitar la contaminacion del producto y asegurar la inocuidad de los alimentos.
Todo el personal que trabaje en el proceso, se debe colocar su uniforme y
zapatos de seguridad en sus dreas de trabajo. Estar libre de enfermedades
infecto-contagiosas.

Prohibido fumar, comer o beber dentro de las areas de produccion.

Mantener utensilios de trabajo limpios y en buen estado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
HIGIENE DEL PERSONAL 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Auxiliar Entra al drea de vestidores a colocarse uniforme y
Operativo equipo de seguridad (overol blanco, botas de

plastico antiderrapantes, faja, mandil, casco y lentes
de proteccion).

2 Auxiliar Se dirige al area de proceso para realizar sus
Operativo actividades correspondientes.
3 Coordinadora o Vigila el cumplimiento de buenas practicas de
Coordinador del higiene de inicio a fin del proceso.

Rastro Municipal

4 Médico Verifica cumplimiento de buenas practicas de
Veterinario higiene.
5 Auxiliar Limpia botas y mandil antes de retirarselo.
Operativo
6 Auxiliar Guardar su uniforme y equipo de proteccién en su
Operativo Locke correspondiente. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-07
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS. FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL. 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
HIGIENE DEL PERSONAL. 3/3
DIAGRAMACION

Coordinadora o Coordinador

del Rastro Municipal Médico Veterinario

Personal Operativo

1) Ingresa al area de vestidores
Colocaciéon de uniforme y equipo de
proteccion.
A 4
2) Se dirige a édrea de proceso para 3) Vigila el cumplimiento de précticas
realizar sus actividades correspondientes. 1 de higiene. l

4) Verifica
cumplimiento

practicas de higiene.

5) Limpia botas y mandil antes de

A

retirarselo.

A

6) Guarda su uniforme y equipo de
proteccion. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE PROCESO 1/5

Mantener en O&ptimas condiciones las instalaciones del Rastro Municipal,

a) Objetivo . R e . . , -
) ) considerando trabajos de albaiiileria, pintura, herreria, plomeria, servicio
eléctrico y maquinaria.
Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién del Rastro Municipal, Direccion de
b) Alcance

Administracion.

Articulo 115, Fracciones Il inciso f, de la Constitucidon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

NOM-194-SSA-2004- Especificaciones sanitarias en los rastros Municipales.
NOM-033-Z00-1995.- Sacrificio humanitario de los animales domésticos y
silvestres.

NOM-009-Z00-1994.- Proceso sanitario de la carne.

Titulo 1V, Capitulo Séptimo, Articulo 125, fraccion VI de la Ley Organica Municipal
del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.4 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111, Fraccién Il y 11l del Bando
Municipal.

Libro Tercero, Titulo Quinto, Capitulo | Articulo 7.137, Capitulo Il, Articulo 7.142,
Fraccién IV del Codigo Reglamentario de Atlacomulco.

Titulo II, Capitulo Il, Articulo 16 fracciones I, Il y IlI, Articulo 17 del Reglamento
del Rastro del Municipio de Atlacomulco, México.

c) Referencia

d) Responsabilidades | Coordinadora o Coordinador del Rastro Municipal.
Jefa o Jefe de linea de sacrificio.

Encargada o Encargado de mantenimiento.
Auxiliar Administrativo.

Directora o Director de Administracion.

e) Definiciones Magquinaria y equipo de sacrificio.
Lineas eléctricas de aguas residuales potables
Corrales y mesas de trabajo.

f) Insumos Herramientas (Pala, pico, taladro, desarmadores, cortadora, pinta rallas,
soldadora, etc.)
Material (Madera, pintura, brocha, felpa, pincel, tornillos, cemento, grava,

arena, etc.)
g) Resultados Mantener en éptimas condiciones las instalaciones del Rastro Municipal
h) Politicas Evitar el deterioro de las instalaciones del rastro municipal del personal que lo

usa.Todo el personal tiene la obligacion de cuidar las dreas de que trabajo se
debe colocar su uniforme y zapatos de seguridad en sus éreas.

Prohibido dafiar dentro de las areas de produccién.

Mantener utensilios de trabajo limpios y en buen estado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE PROCESO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefa o Jefe de linea Solicita el servicio de reparacién o mantenimiento a la
de sacrificio Coordinadora o Coordinador.
2 Coordinadora o Realiza una orden de trabajo a la Encargada o al Encargado
Coordinador del de mantenimiento.
Rastro Municipal
3 Encargada o Realiza inspeccion fisica de maquinaria y equipo de
Encargado de sacrificio.
Mantenimiento
4 Encargada o Si hay material requerido, realiza la reparaciéon o
Encargado de mantenimiento, e informa a la Supervisora o al Supervisor
Mantenimiento de linea.
Secretaria o Realiza informe de trabajo realizado con evidencia Bitacora
Secretario de la fotografica. Termina Procedimiento.
5 Coordinacién del
Rastro Municipal.
Encargada o Si no hay material, elabora cuantificacién de materiales. Cuantificacion
6 Encargado de
Mantenimiento
Coordinadora o Revisa cuantificacion y solicita la secretaria o secretario
7 Coordinador elabore requisicion de materiales.
Secretaria o Elabora requisicion recaba firma del Coordinador o Requisicion
Secretario de la Coordinadora, autorizacion de la Directora o del Director
8 Coordinacién del de Servicios Publicos y se envia a la Direccion de
Rastro Municipal. Administracién.
9 Direccion de Cotiza y da suficiencia presupuestal a la requisicion, la cual
Administracion sera autorizada siempre y cuando el importe haya sido
considerado en el presupuesto del gasto anual. (La
requisicion se queda en la Direccion de Administracion
para la compra).
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE PROCESO 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
10 Directora o Director | Si no cuenta con presupuesto avisa el drea
de solicitante. Termina procedimiento.
Administracion
11 Directora o Director | Sicuenta con presupuesto adquiere el material y se
de envia a la Direccion de Servicios Publicos.
Administracion
12 Auxiliar Recibe el material y lo entrega la Coordinadora o
Administrativo de Coordinador del Rastro Municipal.
Direccion
13 Coordinadora o Recibe el material y lo entrega a la Encargada o al
Coordinador del Encargado de mantenimiento. (Resguarda copia
Rastro Municipal simple de la requisicidn).
14 Encargada o Realiza la reparacion o mantenimiento de
Encargado de maquinaria o equipo de trabajo.
Mantenimiento
15 Encargada Informa a la Supervisora o Supervisor de Linea que Bitacora
Encargado de los trabajos fueron concluidos.
Mantenimiento
16 Auxiliar Realiza reporte con evidencia fotografica del
Administrativo de la | mantenimiento realizado. Termina Procedimiento.
Direccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS. FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL. 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE PROCESO 4/s
DIAGRAMACION
Jefa o Jefe Coordinadora o Encargada o Secretaria o Directora o Auxiliar
de Linea de | Coordinador Encargado de Secretario del | Director de |Administra
Sacrificio del Rastro Mantenimiento Rastro Administracion |-tivo de la
Municipal Municipal Direccion

1)  Solicita el

requerimiento de ﬁ
mantenimiento o

reparacion. 2) Realiza una orden
de trabajo a la
Encargada o al
Encargado de
mantenimiento.

3) Revisa
maquinaria
y equipo.

4) Si existe material,
realiza reparaciéon o
mantenimiento, e
informa a la
Supervisora o  al

5) Realiza informe
\4 del trabajo realizado
Termina
procedimiento.

6) Si no hay material,
elabora cuantificacion de
7) Revisa materiales.

cuantificacion y
solicita la secretaria o
secretario  elabore

requisicion de

material. 8) Elabora requisicion
de materiales, recaba
firma de la
Coordinadora o
Coordinador del

Rastro  Municipal y
firma de la Directora o
del Director de
Servicios Publicos y la
envia a la Direccién de

o
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CRM-08
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS. FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE RASTRO MUNICIPAL. 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION Y MANTENIMIENTO DE AREAS DE PROCESO 5/5
DIAGRAMACION
Jefaolefe |Coordinadorao| Encargadao | Secretariao | Directora o Director Auxiliar
de Lineade |Coordinador del| Encargado de Secretario de Administracion Adminis-
Sacrificio  [Rastro Municipal Mantenimien del Rastro trativo de
to Municipal la
Direccion

9) Cotiza y da
suficiencia,

verifica su
presupuesto.

Si

10) No cuenta con
presupuesto avisa Area
Solicitante. ~ Termina
procedimiento.

11) Si cuenta con presupuesto,
adquiere el material y lo envia a
la Direccién de Servicios 12) Recibe
Pdblicos. material y lo
entrega a la
Coordinadora o
Coordinador del
Rastro.

13) Recibe material y
lo entrega a la
Encargada o al |
Encargado de
mantenimiento.

14) Realiza
reparacion o

mantenimiento, de
maquinaria o equipo

\('

15) Informa a Ia
Supervisora o al
Supervisor de linea
que los trabajos
fueron concluidns 16) Realiza informe

del trabajo

realizado. Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 1/5
a) Objetivo Conservar en buenas condiciones la imagen de los parques, jardines y

areas verdes municipales.

b) Alcance Direccidn de Servicios Publicos, Coordinacion de Parques y Jardines.

c) Referencias Articulo 115 Fraccidn Il inciso g de la Constitucidn Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo 1V, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccidn VI, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.5 y Titulo
Séptimo, Capitulo Il, Articulo 110, Fraccidn Xy Articulo 111, Fraccion Il y Il
del Bando Municipal.

Reglamento de Parques y Jardines del Municipio de Atlacomulco, Estado
de México.

d) Responsabilidades Auxiliar Administrativo.

Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines

Directora o Director de Servicios Publicos.

Jardinero.

e) Definiciones Imagen de los parques, jardines y areas verdes municipales.

f) Insumos Material (hilo para podadora, gasolina, aceite 2 tiempos, bolsa de basura
etc.)

Herramientas (Desbrozadoras, pala, pico, azadén, guadafia etc.)

g) Resultados Atencion de solicitudes poda de areas verdes del Municipio de
Atlacomulco.
h) Politicas Solo se le dara mantenimiento a los parques y jardines publicos de la

Cabecera Municipal de Atlacomulco.

Se procurara la constante verificacion o supervision para mantener tales
espacios, en Optimas condiciones a fin de favorecer el esparcimiento y
convencia social, recreativa o deportiva.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 2/5
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Coordinadora o Verifica programa de mantenimiento de parques y
Coordinador de jardines municipales.
Parques y Jardines
2 Coordinadora o Gira instrucciones y distribuye a personal de
Coordinador de jardineria a las areas en las cuales se realizara el
Parques y Jardines mantenimiento.
3 Jardinera o Jardinero | Realiza  mantenimiento  (poda de pasto,
encalamiento de arboles, poda de setos, junta de
basura, afloje de tierra, riego) de los jardines y
parques indicados.
4 Coordinadora o Supervisa que el personal esté laborando y que
Coordinador de realicen de forma correcta los trabajos.
Parques y Jardines
5 Jardinera o Jardinero | Si el jardinero se encuentra cerca de un parque | Reporte emergente
que esta cerca y el usuario le pide la poda sera de
forma emergente se realiza
Jardinero Reporte
6 Reporta a la Coordinadora o Coordinador de
Parques vy Jardines las actividades realizadas
durante el dia.
Coordinadora o Bitdcora
7 Coordinador de Elabora bitdcora de trabajo semanalmente y los (Formato 15)
Parques y Jardines entrega a la Secretaria o Secretario de Ia
Coordinacion de Parques y Jardines.
Secretaria o Informe
8 Secretario de la Recibe bitacora y elabora informe para la Regiduria
Coordinacién de con la Comisién de Parques y Jardines, el cual
Parques y Jardines entrega a la Directora o al Director de Servicios
Publicos para su autorizacion y firma.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
9 Directora o Director | Revisa informe, autoriza y firma.

de Servicios Publicos

10 Secretaria o Entrega informe a la Regiduria de la Comisién de Informe
Secretario de la Parques y jardines.
Coordinacién de

Parques y Jardines

11 Regiduria Recibe informe. Informe
12 Secretaria o Archiva acuse de informe. Termina Informe
Secretario de la procedimiento.

Coordinacion de
Parques y Jardines
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 4/5
DIAGRAMACION
Secretaria o .

. . Directora o
Coordinadora o Secretario de la Director de
Coordinador de Jardineros Coordinacion de . Regiduria

Parques y Jardines Parques y Eenascs
. Publicos
Jardines

1) Verifica programacion

de mantenimiento de
parques y jardines

2) Gira instrucciones y
distribuye al personal. i

3) Realiza
mantenimiento de los

jardines y parques.

4) Supervisa que el personal
esté laborando, y realice de |4
forma correcta los trabajos.

5) Se realiza la poda

reporte  emergente

que usuario lo pide.

.

6) Reporta a la jefa o
al jefe del
Departamento de

Parques y Jardines
las actividades

7) Elabora biticora de |

trabajos semanales.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES 5/5
DIAGRAMACION
Coordinadora o Jardinera o Secretaria o Directora o Regiduria
Coordinador de Jardinero Secretario de la Director de
Parques y Jardines Coordinacién de Servicios
Parques y Publicos
Jardines

8) Elabora informe
para la  Regiduria
encargada, el cual
entrega a la Directora
o al Director de
Servicios Publicos para
su  autorizacién y
firma.

A\ 4
\/ 9) Recibe

informe,

autoriza y firma.

A 4

10) Entrega informe a
Regiduria.

I 11) Recibe informe

12) Archiva acuse
de informe.

Termina

Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 1/7 ’
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
a) Objetivo Atender, responder y dar seguimiento a las solicitudes hechas por la

Ciudadana o el Ciudadano que requieran el apoyo con la poda de pasto de
dreas verdes en instituciones publicas y educativas.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Parques y Jardines.
Instituciones publicas y educativas.

c) Referencias Articulo 115 Fraccion Il inciso g de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccién VII de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.5 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110, Fraccion X y Articulo 111, Fraccién Il y 11l del Bando
Municipal.

Reglamento de Parques y Jardines del Municipio de Atlacomulco, Estado de
México.

d) Responsabilidades | Ciudadana o Ciudadano.

Auxiliar Administrativo.

Directora o Director de Servicios publicos.
Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines

Jardinero.

e) Definiciones Dar seguimiento a las solicitudes hechas por la Ciudadana

f) Insumos Material (hilo para podadora, gasolina, aceite 2 tiempos, bolsa de basura
etc.)

Herramientas (Desbrozadoras, pala, pico, azaddn, guadafia etc.)

g) Resultados Atencidn de solicitudes poda de dreas verdes del Municipio de Atlacomulco.

h) Politicas Solicitud por parte de la Ciudadana o del Ciudadano.
Apoyo brindado con la poda de pasto en areas verdes en instituciones
publicas y educativas.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 2/7 ’
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Acude a la Direccién de Servicios Publicos a solicitar
Ciudadano informes para apoyo de poda de pasto de un area verde.
2 Secretaria o Informa a la Ciudadana o al ciudadano de los requisitos
Secretario de la que necesita para ser atendido, invitandolo a ingresar una Solicitud
Coordinacion de solicitud por escrito dirigida a la Presidenta o al Presidente
Parques y Jardines Municipal en la Coordinacién de Atencién Ciudadana.
3 Ciudadana o Ingresa su solicitud en la Coordinacién de Atencién Solicitud
Ciudadano Ciudadana, donde se le asigna un folio para darle
seguimiento.
4 Coordinadora o Turna la solicitud ingresada por la Ciudadana o el Solicitud
Coordinador de Ciudadano a la Direccién de Servicios Publicos.
Atencion Ciudadana
5 Secretaria o Recibe solicitud, la registra y la hace llegar a la Directora o Solicitud
Secretario de la al Director de Servicios Publicos.
Coordinacién de
Parques y Jardines
6 Directora o Con base a la agenda programada da la instruccién a la
Director de Servicios | Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines para
Publicos realizar inspeccion.
7 Coordinadora o Acude a realizar una inspeccidn para corroborar cudl sera
Coordinador de el trabajo a efectuar y si es viable.
Parques y Jardines
8 Secretaria o Con base en la inspeccidn realizada por la Coordinadora o Oficio de
Secretario de la Coordinador de Parques y Jardines, realiza contestacion y contestacion
Coordinacién de se envia a la Coordinacién de Atencién Ciudadana.
Parques y Jardines

161

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

168

ulco

5 [oles



&

o)

Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

R

C\C ,p Atlacom

%

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 3/7 ’
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
9 Coordinadora o Se evalua, si se procede a llevar a cabo los trabajos Oficio de
Coordinador de contestacion
Parques y Jardines
10 Ciudadana o Ciudadano | Sila respuesta es negativa. Termina procedimiento. Oficio de
contestacion
Coordinadora o
11 Coordinador de Si la respuesta es positiva, acuerda con la Ciudadana
Atencién Ciudadana o el Ciudadano el dia y la hora en que se realizara la
poda de pasto.
Oficio de
12 Ciudadana o Ciudadano | Recibe y entrega contestacion correspondiente, contestacion
Acude a la Coordinacion de Atencién Ciudadana por
13 Ciudadana o Ciudadano | su respuesta.
Coordinadora o
14 Coordinador de Se acuerda el dia en que se llevara a cabo el trabajo Informe
Atencién Ciudadana
15 Jardinero Gira instrucciones a los jardineros para que acudan a Informe
realizar la poda de pasto en el lugar requerido.
16 Jardinero Brinda el apoyo con la poda de pasto de area verdes Bitacora
de la institucidn publica o educativa que lo solicita. (Formato 15)
17 Coordinadora o Reporta a la Coordinadora o Coordinador de Parques Informe
Coordinador de y Jardines las actividades realizadas durante el dia.
Parques y Jardines
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 47 ’
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
Secretaria o Elabora bitdcora de trabajo semanalmente y los Informe
18 Secretario de la entrega al Auxiliar Administrativo.
Coordinacién de
Parques y Jardines
19 Directora o Recibe bitacora y elabora informe para la Regiduria Informe
Director de con la Comision de Parques y Jardines, el cual entrega
Servicios Publicos | a la Directora o al Director de Servicios Publicos para
su autorizacion y firma.
Auxiliar
20 Administrativo Revisa informe, autoriza y firma. Informe
i Archiva acuse de informe. Termina
21 A.U).(|I|ar‘ B Informe
Administrativo e e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 5/7 '
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DIAGRAMACION
Secretaria o Coordinador 5
. Directora o
. Secretario de la ao . Coordinadora o L
Ciudadana o L i Director de . i Regiduri
i Coordinacion Coordinador . Coordinador de | Jardinero
Ciudadano ., Servicios a
de Parques y de Atencion Piiblicos Parquesy
ubli :
Jardines Ciudadana Jardines
1) Acude a pedir
informes sobre el
apoyo de poda
de pasto.
2) Informa al

ciudadano de los
requisitos e invita al
ciudadano a ingresar
su solicitud en la
Coordinacién de
Atencion Ciudadana.

3) Ingresa su
solicitud a la
Coordinacién  de

Atencién
ciudadana. 2) Turna la
I solicitud a la
”|| Direccion de
Servicios Publicos.
5) Recibe solicitud,

registra y hace llegar
a la Directora o al
Director de Servicios
Publicos.

6) Da instruccion a
la Coordinadora o
| Coordinador  de
Parques y Jardines

para realizar

inspeccion.
7) Realiza la inspeccién
para corroborar cudl
les el trabajo a realizar.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CPJ-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN INSTITUCIONES 6/7 '
PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DIAGRAMACION
Secreta_ma ° Coordinadora Directora o .
o Secretario de la . A Coordinadora o e
Ciudadana o . . o Coordinador Director de . . Regiduri
R Coordinacién " . Coordinador de | Jardinero
Ciudadano de Paraues de Atencién Servicios parques v Jardines a
? v Ciudadana Publicos Y
Jardines
8) Presenta el informe
respecto a la inspeccion
realizada.
9) Decide
si procede
o no llevar
a cabo los
10) Entrega trabajos
respuesta solicitados
negativa a la
Ciudadana o
Ciudadano.
Termina
11) Si la respuesta
es positiva se
acuerda dia y hora
en que se realizara
v la poda de pasto
12) Entrega la
13) Acude por la respuesta a la
contestacion Ciudadana o el
Ciudadano. 14) Acuerda con la
Ciudadano o Ciudadano
el dia que se realizara el
trabajo
15) Gira
instrucciones a los
jardineros para que
acidan a realizar la
poda de pasto.
A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-CPJ-02
FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE PARQUES Y JARDINES 1

PROCEDIMIENTO:

SERVICIO DE PODA DE PASTO DE AREAS VERDES EN PA7G/|;\‘A:
INSTITUCIONES PUBLICAS Y EDUCATIVAS
DIAGRAMA DE FLUJO
. Secreta‘ma o Eociiinase Directora o Coordinadora
Ciudadana Secretario de la ao . . s
. . Director de o Coordinador . Regiduri
o Coordinacion de |Coordinador L Jardinero
. » Servicios de Parques y a
Ciudadano Parques y de Atencién - X
) ) Publicos Jardines
Jardines Ciudadana
16) Acude a
realizar la poda de
pasto

—

17) Reporta al
Coordinador de

19) Elabora informe Parques 'y
para dla Rlegldurlal Jardines las
encargada, el cua s Vi
entrega a la Directora o 18) Elabora b:tac?ra act|Y|dades
de trabajos realizadas

al Director de Servicios
Publicos para su
autorizacion y firma.

semanales

20) Revisa el
informe, autoriza y
firma.
— —
21) Archiva acuse de
informe. Termina
Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-01
DIRECCION DESERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE FUENTES DEL CENTRO HISTORICO 1/5
a) Objetivo Mantener en buenas condiciones las fuentes del Centro Histérico considerando

trabajos de plomeria y servicio eléctrico.

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos, Direccién de Administracion y el Area de
Cuidado y Mantenimiento del Centro Histdrico.

c) Referencias Art. 305 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Direccidn de Administracion.

Auxiliar Administrativo.

Jefa o jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento de Centro Histdrico.
Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Instalaciones en buenas condiciones del Centro Histérico

f) Insumos Material (jabdn, escoba, cloro, pintura etc.)
Herramientas (desbrozadora, pala, rastrillo, azadén etc.)

g) Resultados Limpieza y mantenimiento de centro histérico

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Las inspecciones fisicas se hardn Unicamente por el personal autorizado por la
Direccidn de Servicios Publicos.

El mantenimiento sera proporcionado siempre y cuando la Direccién cuente con
los materiales que seran ocupados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE FUENTES DEL CENTRO HISTORICO 2/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Aucxiliar Operativo Activar el interruptor que da funcionamiento a las fuentes
del Centro Historico.
2 Aucxiliar Operativo Verifica éptimo funcionamiento de las fuentes.
3 Auxiliar Operativo Si no hay falla. Termina procedimiento.
4 Aucxiliar Operativo Reporta a la Jefa o Jefe la falla que identifico.
5 Jefa o Jefe del Area | Solicita apoyo de mantenimiento o reparacién mediante Oficio
de Cuidadoy llamada telefénica u oficio a la Direccién de Servicios
Mantenimiento del Publicos.
Centro Histérico
6 Secretaria o Toma nota de reporte y remite a la Directora o Director de
Secretario de la Servicios Publicos para revision.
Direccién de
Servicios Publicos
7 Directora o Director | Asigna al personal para atender el reporte de acuerdo a su
de Servicios Publicos | programacion.
8 Encargada o Acude a revisar falla de acuerdo al reporte.
Encargado de obra
9 Encargada o Valora la causa de la falla.
Encargado de obra
10 Encargada o Si existe material realiza mantenimiento, evidencia Bitacora
Encargado de obra Bitdcora. Termina procedimiento.
11 Encargada o Si no existe material requerido, elabora y entrega Cuantificacion
Encargado de obra cuantificacién a la Direccion de Servicios publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-ACMCH-01

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO

VERSION:

13

14

15

16

17

18

19

20

Direccidn de Servicios
Publicos

Directora o Director de
Servicios Publicos

Auxiliar
Administrativo

Direccion de
Administracién

Direccion de
Administracion

Direccion de
Administracién

Auxiliar
Administrativo

Encargada o Encargado de
obra

Jefa o jefe del Area de
Cuidado y Mantenimiento
del Centro Histoérico

Director de Servicios Publicos.

Revisa  cuantificacion y  solicita al  Auxiliar
Administrativo elabore la requisicién del material.

Elabora requisicion recaba firma de la Directora o del
Director de Servicios Publicos y la envia a la Direccion
de Administracién.

Cotiza y da suficiencia presupuestal a la requisicion, la
cual serd autorizada siempre y cuando el importe
haya sido considerado en el presupuesto del gasto
anual, (la requisicion se queda en la Direccion de
Administracion para la adquisicion del material).

No cuenta con presupuesto avisa al drea solicitante.
Termina procedimiento.

Si cuenta con presupuesto adquiere el material y se
envia a la Direccion de Servicios Publicos.

Recibe material y lo entrega a la Encargada o al
Encargado de obra. (Resguarda copia simple de la
requisicion).

Realiza mantenimiento solicitado y entrega a la Jefa o
Jefe del Area.

Informa a la Direccion que los trabajos fueron
concluidos, toma evidencia y elabora bitdcora con
fotografias. Termina procedimiento.

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE FUENTES DEL CENTRO HISTORICO 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
12 | Secretaria o Secretario de la | Recibe y entrega cuantificacion a la Directora o al

Requisicion
(Formato 20)

Bitacora
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE FUENTES DEL CENTRO HISTORICO 4/5
DIAGRAMACION
. Auxiliar
Secretaria o Directora o de
- Jefa o Jefe del | Secretario de la . Auxiliar . oA
Auxiliar < . N i Director de Encargada o . . |Direccién
. Area de Cuidadoy| Direccién de .. Adminis-
Operativo . L. Servicios Encargado de Obra . de
Mantenimiento Servicios - trativo ..
L Publicos Adminis-
Publicos

tracion

1) Activar el interruptor que
da funcionamiento a las
fuentes.

2) Verifica
funcién de las
fuentes.

3) Si no hay
falla.  Termina
procedimiento.

4) Si existe falla reporta a la
Jefa o Jefe del Cuidado y
Mantto. del Centro Histdrico,

5) Solicita apoyo de
i a la

Direccion de  Servicios
Piihlicos.

6) Toma nota de reporte
y remite a la Directora o
al Director de Senvicios
Priblicos para revision.

7) Asigna al personal
I—b para  atender el
reporte.

8) Acude a revisar falla de
acuerdo al reporte.

9) Valora la
causa de la
falla

10) Si existe material,
realiza mantenimiento.
Termina procedimiento.

11) No existe material
requerido, elabora y

entrega cuantificacion a la
Direccion de  Servicios
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PR-DSP-ACMCH-01
FECHA: MAYO 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE FUENTES DEL CENTRO HISTORICO 5/5
DIAGRAMACION
Auxi RG] Secretaria o
" Area de Cuidado ) Directora o Encargada o - Auxiliar de la
liar . Secretario de la . Auxiliar . g
y Mantenimiento N .. Director de  [Encargado de .. . Direccion de
Opera- Direccion de .. anm Administrativo . . o
3 del Centro .. P Servicios Publicos Obra Administracion
tivo e Servicios Publicos
Histdrico
12) Recibe y enlrega
cuantificacion a
Directora o al Director de
Servicios Publicos para
revision.
13) Revisa cuantificacién y
1 solicita al Auxiliar
Administrativo  elabore la
requisicion del material.
14) Elabora requisicion,
recaba firma y la envia a
la Direccion de
Administracidn
\_/_
15) Cotiza y
16) Si no cuenta con No verifica
St " fermine suficiencia
oracedimiento presupuest
aria.
Si
17) Si cuenta con
presupuesto, adquiere el
material y se envia a la
Direccion de Servicios
Publicos.
18) Recibe el
material y lo entrega
a la Encargada o al
Encargado de obra.
19) Realiza
mantenimiento
solicitado y
entrega a la Jefa o
Jefe e
Departamento.
20) Informa a
Direccion  que
trabajos fueron
concluidos, toma
evidencia y elabora
bitdcora con
fotografias. ~ Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-02
DIRECCION DESERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE BOLARDOS, MACETAS, PORFIDOS 1/5
Y RECINTOS DEL CENTRO HISTORICO

a) Objetivo Mantener en buen estado las esferas, macetas, porfidos y recintos ubicados en
el Centro Histérico, considerando trabajos de albaiiileria y electricidad
principalmente.

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos, Direccién de Administracion y Area de Cuidado y
Mantenimiento del Centro Histérico.

c) Referencias Art. 305 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.

Direccién de Administracion.

Sindicatura Municipal.

Auxiliar Administrativo.

Jefa o Jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento de Centro Histérico.
Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Instalaciones en buenas condiciones del Centro Histdrico

f)  Insumos Material (cemento, arena, grava etc.)
Herramientas (pala, cuchara, pico, maceta etc.)

g) Resultados Mantenimiento de centro histérico

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencion en la oficina de la Direccién de
Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Solo el personal autorizado por la Direccién de Servicios Publicos, tendra la
responsabilidad de realizar las inspecciones.

El mantenimiento sera proporcionado siempre y cuando la Direccién cuente con
los materiales que seran ocupados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE BOLARDOS, MACETAS, PORFIDOS 2/5
Y RECINTOS DEL CENTRO HISTORICO
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Auxiliar Operativo Realiza una supervision en las calles donde se encuentran
los bolardos, macetas, pérfidos y/o recintos.
2 Aucxiliar Operativo Determinara si algiin bolardo, maceta, porfidos y/o recintos
estd dafiado.
3 Aucxiliar Operativo Si no se encuentra algun dafiado en algun bolardo, maceta,
porfido y/o recinto, termina procedimiento.
4 Aucxiliar Operativo Si existe falla reporta a la Jefa o Jefe del Area.
5 Jefa o Jefe del Area Personal de sindicatura hace saber el percance suscitado
de Cuidadoy en el cual esté involucrado el bolardo, macetas, porfidos
Mantenimiento y/o recintos.
6 Jefa o Jefe del Area | Espera a que personal de sindicatura indique que esta
de Cuidadoy realizado el pago de dafios para poder realizar la
Mantenimiento reparacion o sustitucion del bolardo, maceta, pérfidos y/o
recintos.
7 Encargada o
Encargado de obra Valora la falla.
8 Encargada o
Encargado de obra Si existe material realiza mantenimiento y, elabora bitacora Bitacora
como evidencia. Termina procedimiento.
9 Encargada o
Encargado de obra Si no existe material requerido, elabora y entrega | Cuantificacion
cuantificacién a la Direccién de Servicios Publicos.
10 | Secretaria o Secretario
de la Direccién Recibe y entrega cuantificacién a la Directora o al Director
de Servicios Publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE BOLARDOS, MACETAS, PORFIDOS 3/5
Y RECINTOS DEL CENTRO HISTORICO
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Directora o Director de Revisa cuantificacion y solicita al Auxiliar
Servicios Publicos Administrativo elabore la requisicién del material.
12 Auxiliar Elabora requisicion recaba firma de la Directora o del Requisicion
Administrativo Director de Servicios Publicos y la envia a la Direccién (Formato 20)
de Administracion.
13 Direccidn de Cotiza y da suficiencia presupuestal a la requisicion, la
Administracion cual sera autorizada siempre y cuando el importe
haya sido considerado en el presupuesto del gasto
anual, (la requisicion se queda en la Direccion de
Administracion para la compra).
14 Secretario o Secretario de | Recibe oficio de la Direccién de Administracién donde
la Direccién de Servicios notifica que no cuenta con presupuesto. Termina
Publicos procedimiento.
15 Direccidn de Si cuenta con presupuesto adquiere el material y se
Administracion envia a la Direccién de Servicios Publicos.
16 Auxiliar Recibe material y lo entrega a la Encargada o al
Administrativo Encargado de obra. (Resguarda copia simple de la
requisicion).
17 Encargada o Encargado de | Realiza mantenimiento solicitado y entrega a la
obra Coordinadora o al Coordinador.
18 Jefa o jefe del Area de Informa a la Direccidn que los trabajos fueron Bitacora
Cuidado y Mantenimiento | concluidos, toma evidencia y elabora bitacora con
fotografias. Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE BOLARDOS, MACETAS, PORFIDOS 4/5
Y RECINTOS DEL CENTRO HISTORICO
DIAGRAMACION
Secretaria o
Jefa o Jefe del | Secretario Directora o Auxiliar Direccion
Auxiliar Operativo Area de dela Director de Encargada o Adminis de
P Cuidadoy |Direccion de Servicios Encargado de Obra . Adminis-
P oA R trativo .
Mantenimiento| Servicios Publicos tracion
Publicos
1) Se realiza una supenvision en las
calles donde se encuentran los bolardos,
macetas, porfidos y/o recintos. a las
fuentes del Centro Histarico.
2) Se determina si algin
bolardo, maceta, porfidos
ylo recintos esta dafiado.
3) Si no hay dafio. Termina
procedimiento.
4) Si existe falla reporta a la Coordinadora o
al Coordinador del Cuidado y Mantto. del
Centro Histérico.
5)  Personal  de
sindicatura hace saber
el percance suscitado
olucrado.of bolardo
macetas, porfidos y/o
recintos.
6) Espera a que
personal de
sindicatura  indique
que esta realizado el P». 7) Valora
pago de dafios para 1a falla
Fosneor ™ No
B g
pérfidos ylo recintos.
8) Si exste material,
realiza mantenimiento.
Tarmina nrocedimianta
9) No existe material
requerido, elabora y
entrega  cuantificacion
a la Direccion de
& Servicios Publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1

PROCEDIMIENTO:

. PAGINA:
MANTENIMIENTO DE BOLARDOS, MACETAS, PORFIDOS 5/5
Y RECINTOS DEL CENTRO HISTORICO
Auxiliar Operativo
i~ " Secretaria o
AUXIlIaI: lefao Jef‘e del Area Secretario de la | Directora o Director Encargada o Auxiliar Adminis- Direccion de
Operati| de Cuidadoy ., i L i Encargado de . - s
R Direccién de de Servicios Publicos trativo Administracién
vo Mantenimiento . L Obra
Servicios Publicos
10) Recibe y entrega
cuantificacion a la
Directora o al Director
de Servicios Publicos
para revision. 11) Revisa
cuantificacién y solicita
al Auxiliar
Administrativo elabore
I:ateri;elt.qulslclon del 12) Elabora
requisicién,  recaba
firma y la envia a la
Direccién de
Administracion. l

\/_

13) Cotiza y
da

14) Recibe respuesta de
que no cuenta con

verifica  su
presupuesto.

presupuesto  avisa al
Area Solicitante.
Termina procedimiento.

15) Si cuenta con
presupuesto,
adquiere el material
y se envia a la
Direccion de
Servicios Publicos.

16) Recibe el
material y lo entrega
a la Encargada o al
Encargado de obra.

17) Realiza
mantenimiento
solicitado y
entrega a la
Coordinadora o
al Coordinador.

18) Informa a
Direccion  que
trabajos
concluidos,

evidencia y elabora
bitacora con
fotografias. ~ Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 1/6
a) Objetivo Mantener en condiciones suficientes las luces de cortesia del Centro Histérico,

considerando trabajos de servicio eléctrico.

b) Alcance Aplica a la Servidoras o los Servidores publicos de la Direcciéon de Servicios
Publicos y Area de Cuidado y Mantenimiento del Centro Histérico.

c) Referencias Art. 305 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.

Auxiliar Operativo.

Jefa o jefe del Area del Cuidado y Mantenimiento del Centro Histérico.
Encargada o Encargado de obra.

e) Definiciones Luces de cortesia del Centro Histdrico.

f) Insumos Material (cable 10, cable12 cable8, focos, lamparas etc.)

g) Resultados Mantenimiento de luces del centro histérico.

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencidn en la oficina de la Direccién de

Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Solo el personal autorizado por la Direccion de Servicios Publicos, realizara las
inspecciones sefialadas o previstas.

El mantenimiento serd proporcionado siempre y cuando la Direccién cuente
con los materiales que seran ocupados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 2/6
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar Operativo Encender focontactores de la Alameda Central, Kiosco,
Atrio y Hemiciclo de Don Alfredo del Mazo.
2 Auxiliar Operativo | Verifica funcidn de las luces de cortesia.
3 Auxiliar Operativo No existe falla. Termina el procedimiento.
4 Auxiliar Operativo | Si existe falla reporta a la Coordinadora o al Coordinador. Oficio
5 lefa o Jefe del Area | Solicita apoyo de mantenimiento o reparacién mediante
de Cuidado y llamada telefénica u oficio a la Direccién de Servicios
Mantenimiento Publicos.
6 Secretaria o Toma nota de reporte y remite a la Directora o al Director Reporte
Secretario de la de Servicios Publicos para revisién.
Direccion de
Servicios Publicos
7 Directora o Director | Asigna al personal para atender el reporte de acuerdo a su
de Servicios Publicos | programacion.
8 Encargada o Acude a revisar falla de acuerdo al reporte.
Encargado de obra
9 Encargada o Valora la causa de la falla y verificar si hay material en
Encargado de obra | existencia.
10 Encargada o Si  existe material realiza mantenimiento. Termina
Encargado de obra | procedimiento.
11 Encargada o No existe material requerido, elabora cuantificacion vy
Encargado de obra | entrega a la Direccidn de Servicios publicos.
12 Secretaria o Recibe y entrega cuantificacion a la Directora o al Director
Secretario de la de Servicios Publicos para revision.
Direccion
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 3/6
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
13 Directora o Director | Revisa cuantificacion y solicita al Auxiliar Administrativo
de Servicios elabore la requisicion del material.
Publicos
14 Auxiliar Elabora requisicién, recaba firma de la Directora o del Requisicion
Administrativo Director y la envia a la Direccién de Administracion. (Formato 20)
15 Direccidn de Cotiza y da suficiencia presupuestal a la requisicion, la cual Requisiciéon
Administracion sera autorizada siempre y cuando el importe haya sido (Formato 20)
considerado en el presupuesto del gasto anual, (La
requisicion se queda en la Direccion de Administracion para
la compra.)
16 Direccidn de
Administracion No cuenta con presupuesto avisa al Area Solicitante. Termina
procedimiento.
17 Direccidn de
Administracion Si cuenta con presupuesto adquiere el material y se envia a la
Direccién de Servicios Publicos.
18 Auxiliar
Administrativo Recibe material y lo entrega a la Encargada o al Encargado de Material
obra. (Resguarda copia simple de la requisicion). Solicitado
19 Encargada o
Encargado de obra | Realiza mantenimiento solicitado y entrega Coordinador de
Cuidado y Mantenimiento del Centro Histdrico.
20 Jefa o jefe del Area
de Cuidadoy Reporta a la Direcciéon de Servicios Publicos y, elabora
Mantenimiento bitacora como evidencia. Termina procedimiento.

180

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

187



ﬁ Ayuntamiento Constitucional de 2 ? AthCO%}U'%/?

Atlacomulco 2022-2024 mes

o)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 4/6
DIAGRAMACION
Auxiliar de
Jefa o Jefe del Secretaria o Directora o Encarzada o Auxiliar D'reI:c'én
Auxiliar Operativo |Area de Cuidado y|Secretario de la| Director de la s ‘w‘u ! q ' !
.. ) . L - Encargado de Obra [Administrativo de
Mantenimiento. Direccion Servicios Publicos P
Adminis-
tracion

1) Encender fotocontactores
de la Alameda Central,
Kiosco, Atrio y Hemiciclo de
Alfredo del Mazo.

Verifica

2)
funcién de las
de

luces

cortesfa. .
Si

3) No existe falla.
Termina
procedimiento.

4) Si existe falla reporta a
la Jefa o Jefe del Area

5) Sollc\ta apoyo de
[ 2l

Direccion de Servicios

Piblicos. 6) Toma nota de

reporte y remite a
la Directora o al
Director para
revision

7) Asigna al personal
I para atender el
reporte de acuerdo a
su programacion.

[ 8) Acude a revisar falla
de acuerdo al reporte.

-
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 5/6
DIAGRAMACION
Aud- | - faolefedel | Secretari Auxiliar de |
Liar |, crac’e ‘e € ecre ::ma °  |Directora o Director Encargada o Auxiliar ‘,‘x' |a‘r’ € fa
Area de Cuidado y| Secretario de la . P .. . Direccién de
Opera- L . . de Servicios Publicos| Encargado de Obra | Administrativo .. .
tivo Mantenimiento Direccion Administracion

12) Recibe y entrega
cuantificacion  a la
Directora o al Director

9) Valora la
causa de la
falla y
verifica  si
hay

material.

10) Si existe
material, realiza
mantenimiento.
Termina

procedimiento.

11) No existe material
requerido, elabora

de Servicios Publicos
nara revicidn

13) Revisa cuantificacién
y solicita al Auxiliar

Adtvo. elabore la
reauisicién del material.

cuantificacion y entrega
a la Direccion de
Servicios Publicos.

14) Elabora
requisicién, recaba
firmaylaenviaala

Direccién de
Administracién.

\_/_

15) Cotiza y
da
suficiencia,
verifica  su
presupuesto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE LUCES DE CORTESIA 6/6
DIAGRAMACION
Aud- | - faolefedel | Secretari Auxiliar de |
Liar Areeaad: Ciifiajo Seci::zr?:::la Directora o Director Encargada o Auxiliar D‘i‘::(::i;ne d:
Opera- y de Servicios Publicos| Encargado de Obra | Administrativo

Mantenimiento Direccion Administracion

tivo

16) No cuenta con
presupuesto avisa al

Area Solicitante.
Termina
procedimiento.

No
A 4

17) Si  cuenta con
presupuesto, adquiere el
material y se envia a la
Direccion de Servicios

Pdblicos.

18) Recibe el
material y lo
entrega a la
Encargada o al
Encargado de obra.

19) Realiza mantenia-
miento solicitado y
entrega a la Jefa o Jede
del Area.

20) Reporta a la
Direccién y

evidencia bitdcora.
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE JARDINES Y AREAS VERDES 1/3
a) Objetivo Mantener en dptimas condiciones los jardines y areas verdes localizadas

dentro del cuadro del Centro Histérico, procurando en todo momento una
vista agradable a la ciudadania en general.

b) Alcance Direccién de Servicios Plblicos del Municipio de Atlacomulco, Area de Cuidado
y Mantenimiento del Centro Histdrico.

c) Referencias Art. 305 del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.

Jefa o Jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento del Centro Histérico.
Coordinadora o Coordinador de Parques y Jardines.

Jardinera o Jardinero.

e) Definiciones Condiciones éptimas de los jardines y areas verdes localizadas dentro del
cuadro del Centro Histdrico.

f) Insumos Material (escoba, rastrillo, azadones, hilo, gasolina etc.)
g) Resultados Mantenimiento de centro histérico.
h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de

Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 horas.

Solo el personal autorizado por la Direccidn de Servicios Publicos, llevara a
cabo las inspecciones.

El servicio serd prestado Unica y exclusivamente a instituciones de indole
publico.

El servicio sera proporcionado siempre y cuando la Direccién cuente con los
materiales que seran ocupados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINADOR DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE JARDINES Y AREAS VERDES 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Jefa o Jefe del Area Realiza recorridos de supervision de areas verdes y jardines
de Cuidado y Mtto. del Centro Histérico.
2 Jefa o Jefe del Area Concentra la informacion derivada de la supervision y solicita
de Cuidado y Mtto. | la calendarizacion de la actividad a realizar. Programacion
3 Auxiliar Operativo Recibe informacién y elabora calendarizacion de actividades y
ruta de trabajo de mantenimiento a jardineras y areas
verdes.
4 Auxiliar
Operativo Notifica a la Jefa o Jefe que se requerira el mantenimiento
(poda de pasto o arboles) en los puntos sefialados del Centro
Histérico.
5 Jefa o Jefe del Area
de Cuidado y Mantto. | Solicita apoyo de mantenimiento mediante Illamada Oficio
telefdnica u oficio a la Direccidn de Servicios Publicos.
6 Secretaria o
Secretario de la Toma nota de reporte y remite a la Directora o al Director de
Direccion Servicios Publicos.
7 Directora o Director
de Servicios Publicos | Asigna al personal para atender el reporte de acuerdo a su
programacion.
8 Jardinero
Realiza el mantenimiento de acuerdo al reporte presentado a
la Jefa o Jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento del
Centro Historico.
9 Jefa o Jefe del Area
de Cuidado y Mtto. Elabora bitacora con evidencia fotografica del trabajo Bitacora
realizado. Termina procedimiento.

185

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

192

Y



N
Eé Ayuntamiento Constitucional de Q/ 2 Atlaco UIC/O
Atlacomulco 2022-2024 ) Svmes [odbs

o)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TNk
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE JARDINES Y AREAS VERDES 3/3
DIAGRAMACION
Jefa o Jefe del - Secretaria o Directora o .
< . Auxiliar . . Jardinera o
Area de Cuidado . Secretario de Director de .
Operativo . ., . . P Jardinero
y Mtto. Direccion Servicios Publicos

1) Realiza recorridos de
supervision de areas verdes y

jardines del Centro Histérico.

2) Concentra la informacién
derivada de la supervision y
solicita la calendarizacién de
las actividades a realizar

3) Recibe Informaciéon vy
elabora calendarizacién de
actividades y ruta de trabajo
de jardineras y areas verdes.

\{'

4) Notifica a la Coordinacién
que requiera el mantenimiento
(poda de pasto o arboles en los
puntos  seleccionados  del
Centro Histdrico.

5) Solicita apoyo de
mantenimiento o a la
Direccién de Servicios Publicos.

6) Toma nota de reporte y remite
a la Directora o al Director de
Servicios Publicos para revision.

T 7) Asigna al personal para
atender el reporte de
acuerdo a su programacion.

8) Realiza manteni-
miento de acuerdo al
reporte  solicitado. Y
reporta a la Coordinadora

o al Coordinador.

9) Elabora bitacora con

evidencia. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE CISTERNAS 1/3
a) Objetivo Garantizar el consumo adecuado de agua potable, previniendo

cualquier desperfecto, que ocasione una fuga y/o desperdicio de agua.

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos del Municipio de Atlacomulco, y Area de
Cuidado y Mantenimiento del Centro Histdrico.

c) Referencias Art. 305 del Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Jefa o Jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento del Centro Histérico.
Aucxiliar Operativo.

e) Definiciones El consumo adecuado de agua potable de las cisternas del Centro
Historico

f) Insumos Material (interruptores de baja, calibrar bombas etc.)

g) Resultados Mantenimiento de centro histérico de las cisternas

h) Politicas Unicamente se otorgara el servicio de atencién en la oficina de la

Direccidn de Servicios Publicos en dias habiles, con un horario de 08:00
a 16:00 horas.

Solo el personal autorizado por la Direccién de Servicios Publicos,
llevara a cabo las inspecciones.

El mantenimiento serd proporcionado siempre y cuando la Direccidon
cuente con los materiales que serdn ocupados.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE CISTERNAS 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe del Area Realiza programacién de mantenimiento y gira
de Cuidado y Mtto. instrucciones para llevar a cabo los traslados respectivos.
2 Auxiliar Operativo Comienza con los trabajos de mantenimiento. Programacién
3 Auxiliar Operativo Cierra llave para cortar flujo de agua.
4 Auxiliar Operativo Desagua cisterna.
5 Auxiliar Operativo Baja interruptor de corriente e ingresa al interior de la
cisterna.
6 Auxiliar Operativo Desarma equipo y retira residuos.
7 Aucxiliar Operativo Arma equipo limpio.
8 Auxiliar Operativo Deposita residuos en el contenedor de basura.
9 Aucxiliar Operativo Abre llave de agua para llenar cisterna.
10 Auxiliar Operativo Activa interruptor de corriente.
11 Coordinadora o Elabora bitdcora con evidencia fotografica del trabajo Bitacora
Coordinador de realizado. Termina procedimiento.
Cuidado y
Mantenimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS TN EE
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE CISTERNAS 3/3
DIAGRAMACION

Jefa o Jefe del Area de

Cuidado y Mantenimiento QutlllaOpeiRtie

1) Realiza programacion de mantenimienm
gira instrucciones para llevar a cabo los

trabajos respectivos.

2) Comienza con los trabajos de mantenimiento.

|

3) Cierra llave para cortar flujo de agua. |

4) Desagua cisterna.

5) Baja interruptor de corriente e ingresa al interior de la cisterna.

e

6) Desarma equipo y retira residuos.

7) Arma equipo limpio.

| 8) Deposita residuos en contenedor de basura. |

l

| 9) Abre llave de agua para llenar cisterna. |

l

11) .Elabora .blt.acora con evidencia. -—I 10) Activa interruptor de corriente. |
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DEL CENTRO HISTORICO 1/5

a) Objetivo Lograr una buena impresion tanto para la comunidad local como para quienes
nos visitan.

b) Alcance Direccién de Servicios Publicos y Area de Cuidado y Mantenimiento del Centro
Historico.

c) Referencias Art. 305 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios

d) Responsabilidades | Directora o Director de Servicios Publicos.
Jefa o jefe del Area de Cuidado y Mantenimiento del Centro Histérico.
Personal de servicios generales.

e) Definiciones Visualizar una imagen limpia del Centro Histérico.

f) Insumos Material (jabdn, escoba, cloro, pintura etc.)

g) Resultados Limpieza y mantenimiento de Centro Histdrico.

h) Politicas Unicamente se otorgard el servicio de atencién en la oficina de la Direccién de

Servicios Publicos en los dias habiles, con un horario de 08:00 a 16:00 Hrs.

El mantenimiento se brindara siempre y cuando se cuente con el material.

El mantenimiento se programara de acuerdo a la agenda de trabajo de la
Direccidn de Servicios Publicos.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DEL CENTRO HISTORICO 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Jefa o Jefe del Area de | Realiza programacion de actividades y la entrega al Auxiliar
Cuidado y Mtto. Operativo.
2 Auxiliar Operativo Recibe programacién diaria y realiza mantenimiento
general (limpieza) en los espacios del Centro Historico. Programacién
3 Aucxiliar Operativo Si existe (bolardo, pérfidos y recinto) dafiado, en alguna
zona del Centro Historico, se informa a la Jefa o Jefe del
Area.
4 Jefa o Jefe del Areade | Solicita apoyo de mantenimiento mediante llamada Oficio
Cuidado y Mtto. telefdnica u oficio a la Direcciéon de Servicios Publicos.
5 Secretaria o Secretario | Toma nota de reporte y remite a la Directora o al Director
de la Direccidn de Servicios Publicos para revision.
6 Directora o Director de | Revisa reporte y solicita cuantificacion de material al
Servicios Publicos Auxiliar Administrativo.
7 Auxiliar Administrativo | Elabora cuantificacion remite al Director de Servicios
de la Direccion Publicos para revision.
8 Director de Servicios Revisa cuantificacion y solicita al Auxiliar Administrativo Requisicion
Publicos elabore la requisicion de material. (Formato 20)
9 Auxiliar Administrativo | Elabora requisicion y recaba firma de lal Directora o
de la Direccidn Director de Servicios Publicos y la envia a la Direccién de
Administracion.
10 Director de Cotiza y da suficiencia presupuestal a la requisicién, la cual
Administracion sera autorizada siempre y cuando el importe haya sido
considerado en el presupuesto del gasto anual, (La
requisicion se queda en la Direccion de Administracion para
la compra.)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DE DEL CENTRO HISTORICO 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
11 Direccién de No cuenta con presupuesto avisa al area solicitante. Termina

Administracion procedimiento.

12 Direccion de Si cuenta con presupuesto adquiere el material y se envia a la
Administracion Direccidn de Servicios Publicos.

13 Auxiliar Recibe material y lo entrega a la Encargada o al Encargado de
Administrativo de | obra. (Resguarda copia simple de la requisicidn).
la Direccion
14 Encargada o Realiza el mantenimiento de acuerdo al trabajo solicitado y
Encargado de entrega a la Coordinadora o al Coordinador.
obra
15 Jefa o Jefe del Elabora bitacora con evidencia fotografica del trabajo realizado. Bitacora

Area de Cuidado | Termina procedimiento.
y Mantenimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DE DEL CENTRO HISTORICO 4/5
DIAGRAMACION
Auxiliar de
Jefa o Jefe del X Directora o Auxiliar la Encargada
p . e Secretaria o . .. . . na
Area de Cuidado Auxiliar . Director de Administrativ | Direccion o
. Secretario de ..
y Operativo la Direccion Servicios odela de Encargado
Mantenimiento Publicos Direccion Adminis- | de Obra
tracion
1) ”Rea\iza
2) Recibe

programacién y realiza
mantenimiento
(limpieza general).

\_('

3) Si existe (bolardo,
pérfidos y  recinto)
dafiado, se informa a
la Jefa o Jefe del Area.

4) Solicita apoyo de |

l a la
Direccién de Servicios
Publicos. 5) Toma nota de
reporte y remite a la
|| pirectora o al
P7| Director de Servicios
Publicos para
I 6) Revisa reporte y
solicita ct i6
de material. 7) Elabora cuantificacién

y remite a la Directora o

8) Revisa cuantificacion y
solicita al Auxiliar
Administrativo  elabore
requisicion de material.

9) Elabora r ,
recaba firma de la
Directora o del Director
de Servicios Pdblicos y la
envia a la Direccién de

Administracion.

\/_
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-ACMCH-06
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
AREA DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO DEL CENTRO HISTORICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES DE DEL CENTRO HISTORICO 5/5
DIAGRAMACION
Jefa o Jefe del Secretaria . -
< - Directora o Auxiliar
Area de Auxiliar o . . . - . .. | Encargadao
) . | Director de |[Administrativi/Auxiliar de la Direccion
Cuidadoy | Opera- |Secretario . . . Encargado de
.. . Servicios odela de Administracion
Mantenimient| tivo de la . ) .. Obra
. .. Publicos Direccion
o Direccion

10) Cotiza y da
suficiencia,

verifica su
presupuesto.

11) Si no cuenta con
presupuesto avisa al Area
Solicitante. Termina
procedimiento.

A 4

12) Si cuenta con presupuesto,
adquiere el material y se envia a
la Direccién de Servicios Publicos.

13) Recibe el
material y lo
entrega a la
Encargada o al
Encargado  de 14) Realiza
obra. mantenimiento

solicitado y
[ entrega a la jefa o
Jefe del Area.

15) Reporta a la
Direccién y

evidencia  bitacora.
Termina
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE LUMINARIAS 1/5
a) Objetivo Mantener iluminado el territorio municipal, para dar una percepcién de

seguridad, a través de la reposicidon de luminarias.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado Publico, Direccidén
de Obras Publicas, Direcciéon de Administracion, Contraloria Municipal,
Tesoreria Municipal, Presidencia Municipal.

c) Referencias Titulo 1V, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fracciéon I, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.6 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento Municipal de Alumbrado Publico de Atlacomulco Estado de
México.

d) Responsabilidades | Auxiliar Administrativo.

Coordinadora o Coordinador de Alumbrado Publico.
Personal de la Coordinacién de Alumbrado.
Dependencias del Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.

e) Definiciones Alumbrado de luminarias del territorio municipal

f) Insumos Material (ldmparas, focos, cable, etc.)

g) Resultados Mantenimiento de luminarias del territorio municipal

h) Politicas El servicio se otorgara Unica y exclusivamente a colonias comunidades o

fraccionamientos que estén municipalizados y en via publica.

Unicamente se otorgara el servicio de alumbrado publico en dias hébiles en un
horario de 08:00 a 16:00 horas.

Se cambiaran las piezas de luminarias que se encuentren dafiadas siempre y
cuando el drea cuente con material para realizar dicho cambio.

El cambio de piezas de luminarias se realizard de acuerdo a la organizacion del
drea.

Los trabajos propios que habra de llevar a cabo el personal del area, se
ejecutaran si las condicione del clima no significan un riesgo contra la salud.

No se podran instalar luminarias en postes de compafiias telefonicas o de
comunicacion.

Los expedientes de alumbrado tendran que ser firmados por Delegados
Municipales o COPACIS, asi como diferentes dependencias del Ayuntamiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE LUMINARIAS 2/5
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Reporta falla de luminaria en la oficina de la Reporte de
Ciudadano Coordinacién de Alumbrado Publico, a través de Alumbrado Publico
llamada telefénica o en la pagina oficial del (Formato 1)
Ayuntamiento de Atlacomulco.
2 Secretaria o Atiende el reporte, solicita datos particulares como: Reporte
Secretario de la numero telefénico y ubicacion; realiza un concentrado
Coordinacion de de reportes de alumbrado publico.
Alumbrado Publico
3 Secretaria o Entrega el concentrado de reportes al Coordinadora o Reportes
Secretario de la Coordinador de Alumbrado Publico de las luminarias
Coordinacion de con fallas con los formatos respectivos.
Alumbrado Publico
4 Coordinadora o Asigna personal con grua para atender el reporte de
Coordinador de acuerdo a su programacion.
Alumbrado
5 Encargada o Acude a la ubicacién de la luminaria para revisar falla
Encargado de de acuerdo al reporte.
mantenimiento
6 Encargada o Destapa luminaria y revisa si existe falla de la
Encargado de luminaria.
mantenimiento
7 Secretaria o
Secretario de la Si no hay falla informa a la Ciudadana o al Ciudadano y
Coordinacion de se archiva el reporte. Termina procedimiento.
Alumbrado Publico
8 Encargada o
Encargado de Si hay falla, se llevara a cabo la reposicion de la
mantenimiento luminaria.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE LUMINARIAS 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
9 Encargada o Registra en el reporte la reposicién de
Encargado de luminaria y el material utilizado, entrega
mantenimiento al Coordinador o Coordinadora de
Alumbrado Publico.

10 Coordinadora o Remite al Auxiliar Administrativo el Formato de Reporte

Coordinador de reporte de luminarias atendidas con
Alumbrado reportes.

11 Secretaria o Integra un expediente con la Expediente (002-011)
Secretario de la documentacién necesaria para justificar
Coordinacién de materiales instalados ante Tesoreria

Alumbrado Publico | Municipal.

12 Secretaria o Solicita firmas de diferentes | Expediente (firmas de Delegados
Secretario de la dependencias del Ayuntamiento y | Municipales o COPACIS, Director de
Coordinacién de Delegados Municipales o COPACIS. Servicios Publicos, Contralor Municipal,

Alumbrado Publico Director de Obras Publicas y Presidenta
Municipal). (002-011)
13 Dependencias del | Firman expediente. Expediente (firmas de Delegados o
Ayuntamiento COPACIS, Director de Servicios Publicos,
Contralor Municipal, Director de Obras
Publicas y Presidenta Municipal).(002-

011)

14 Secretaria o Entrega expediente completo al drea de Expediente
Secretario de la Tesoreria Municipal en la Coordinacion (002-011)

Coordinacion de de Control Presupuestal mediante oficio.
Alumbrado Publico
15 Tesorera o Recibe Oficio con expediente completo y Expediente
Tesorero Municipal | firma de recibido. (002-011)

16 Secretaria o Archiva acuse de recibido. Termina Acuse de recibido
Secretario de la procedimiento.

Coordinacién de
Alumbrado Publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE LUMINARIAS 4/5
DIAGRAMACION

Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o Encargada o O

Ciudadano Secretario de la Coordinador de Encargado de ge Seryicios ublicos Contalorsie
unicipal, Dif
C d. .z d Contralor Municipal, Directora o
oordinacion de | Ajymbrado Pablico| Mantenimiento Director de Desarrallo Urbano,
Alumbrado P.re.sldenta o Presidente
Municipal, Tesorera o Tesorero
Publico Municipal

1) Reporta falla

de alguna
luminaria.

2) Atiende el reporte
solicitando datos
particulares.

v

3) Pasa reporte de fallas
al Coordinador o
Coordinadora de
Alumbrado Publico.

4) Asigna personal con
grua para atender
reporte.

l 5) Acude a la ubicaciéon de
la luminaria para revisar
falla.

7) Si no hay falla, se

informa a la No 6) Destapa

luminaria vy
revisa causa
de falla

Ciudadana o al
Ciudadano. Termina
procedimiento.

8) Si
realiza la reposicién de

hay falla, se

la luminaria.

199
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

206



Eé Ayuntamiento Constitucional de 09\20 \ At|aCO MUICO
Atlacomulco 2022-2024 ¢ < ey

o)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE LUMINARIAS 5/5
DIAGRAMACION
. . . Delegada o Delegado De La
Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o Encargada o e cree et

Ciudadano Secretario de la Coordinador de Encargado de  |de Servicios Publicos, Contralora

. ., P . . o Contralor Municipal, Directora
Coordinacion de Alumbrado Publico | Mantenimiento o birector de Desarrolo Urbano,
Presidenta o Presidente

Alu mbrado PubllCO Municipal, Tesorera o Tesorero

9) Registra en el
reporte la reposicion
de luminaria y el

material utilizado,
entrega a la
Coordinadora o

Coordinador.

10) Remite a Auxiliar

Administrativo el |
reporte de luminarias

11) Integra expediente con
documentacién para
justificacion de materiales.

12) Solicita firmas de
diferentes dependencias
del Ayuntamiento y
Delegados Municipales o
COPACIS.

13) Firman
expediente.

14) Entrega expediente a

Tesoreria Municipal.

15) Tesoreria
Municipal recibe oficio
con expediente.

16) Archiva acuse de

recibido. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION DE LUMINARIA 1/5
a) Objetivo Reparar las diferentes piezas que conforman la luminaria a fin de mantener un
alumbrado publico en condiciones dptimas.
b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado Publico, Direccion

de Obras Publicas, Direccion de Administracion, Contraloria Municipal, Tesoreria
Municipal, Presidencia Municipal.

c) Referencias Titulo 1V, Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccién Il de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.6 y Titulo Séptimo,
Capitulo 11, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento Municipal de Alumbrado Publico de Atlacomulco Estado de México.
d) Responsabilidades | Auxiliar Administrativo.

Coordinadora o Coordinador de Alumbrado Publico.

Personal de alumbrado.

Dependencias de Ayuntamiento.

Tesoreria Municipal.

e) Definiciones Reparacion de luminarias de alumbrado publico.
f) Insumos Material (Ldmparas, focos, cable etc.)
g) Resultados Mantener un alumbrado publico en condiciones éptimas.
h) Politicas El servicio se otorgard Unica y exclusivamente a colonias, comunidades o

fraccionamientos que estén municipalizados y en via publica.

Unicamente se otorgara el servicio de alumbrado publico en dias habiles en un
horario de 08:00 a 16:00 horas.

Se reparard las piezas de luminaria que se encuentren dafiadas siempre y
cuando el area cuente con material para realizar dicha reparacion.

La reparacién de piezas de luminarias se realizard de acuerdo a la organizacion
del drea.

Los trabajos propios que habrd de llevar a cabo el personal del area, se
ejecutaran si las condicione del clima no significan un riesgo contra la salud.

No se podran instalar luminarias en postes de compafiias telefénicas o de
comunicacion.

Los expedientes tendran que ser firmadas por Delegados Municipales o
COPACIS, asi como diferentes dependencias del Ayuntamiento.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ PR-DSP-CAP-02
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION DE LUMINARIA 2/5
DESARROLLO
DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Reporta falla de alguna luminaria en la oficina de la Reporte de
Coordinacién de Alumbrado Publico, a través de | Alumbrado Publico
llamada telefénica o en la pagina oficial del (Formato 1)
Ayuntamiento de Atlacomulco.
2 Secretaria o Secretario | Atiende el reporte solicitando datos como nimero Reporte
de la Coordinacion de telefdnico y ubicacion; realizar un concentrado de
Alumbrado Publico reportes de alumbrado publico.
3 Secretaria o Secretario | Turna el reporte a la Coordinadora o Coordinador de Reporte
de la Coordinacion de | Alumbrado Publico.
Alumbrado Publico
4 Coordinadora o Asigna personal con grua para atender el reporte de
Coordinador de acuerdo a su programacion.
Alumbrado Publico
5 Encargada o Encargado | Acude a la ubicacion de la luminaria para revisar
de mantenimiento falla de acuerdo al reporte.
6 Encargada o Encargado | Destapa luminaria y verifica si hay alguna falla en la
de mantenimiento luminaria.
7 Secretaria o Secretario | Si no hay falla se informa a la Ciudadana o al
de la Coordinacion de | Ciudadano y se archiva el reporte. Termina
Alumbrado Publico procedimiento.
8 Encargada o Encargado | Si identifica la falla realiza la reparacién de la
de mantenimiento luminaria.
9 Encargada o Encargado | Registra en el reporte la reparacion de luminaria y el
de mantenimiento material utilizado, entrega a la Coordinadora o
Coordinador de Alumbrado Publico.
10 Coordinadora o Remite a la Secretaria o Secretario el reporte de Reporte
Coordinador de luminarias atendidas.
Alumbrado Publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION DE LUMINARIA 3/5
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE TRABAJO
11 Secretaria o Secretario de la | Realiza e integra el expediente con Expediente (002-011)
Coordinacion de Alumbrado | documentacion necesaria para
Publico justificar materiales instalados ante
Tesoreria Municipal.
12 Secretaria o Secretario de la | Solicita firmas de las diferentes Expediente
Coordinacion de Alumbrado | dependencias del Ayuntamiento y (002-011)
Publico Delegados Municipales o COPACIS.
13 Delegada o Delegado de la Firman Expediente. Expediente
comunidad, Directora o (002-011)
Director de Servicios
Publicos, Contralora o
Contralor Municipal,
Directora o Director de
Desarrollo Urbano,
Presidenta o Presidente
Municipal, Tesorera o
Tesorero Municipal.
14 Secretaria o Secretario de la | Entrega expediente completo al area Expediente
Coordinacion de Alumbrado | de  Tesoreria  Municipal en la (002-011)
Publico Coordinacion de Control Presupuestal
mediante oficio.
15 Tesorera o Tesorero Recibe Oficio con expediente y firma Expediente
Municipal de recibido. (002-011)
16 Secretaria o Secretario de la | Archiva acuse de recibido. Termina Acuse de recibido
Coordinacion de Alumbrado | procedimiento.
Publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPARACION DE LUMINARIA 4/5
DIAGRAMCION
Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o Encargada o Diliﬁf.:?a‘;:e:if:i:r:e;a
Ciudadano | Secretariodela | Coordinador de Encargado de it
Coordinacién de Alumbrado Mantenimiento el
4 . Desarrollo Urbano
Alumbrado PUbllco Presid‘eptanl’residente
Publico e

1) Reporta falla
de alguna

luminaria.

2) Realiza reporte
solicitando  datos de

Inpar de fallac

\_/_

3) Pasa reporte de fallas
a la Coordinadora o
Coordinador de
Alumbrado Publico.

| 4) Asigna personal con
grua para atender reporte.

5) Acude a la ubicacion de la
luminaria para revisar falla.

}

7) Si no hay falla, se

informa a la No 6) Destapa

luminaria y
revisa causa
de falla.

Ciudadana [ al
Ciudadano.  Termina
orocedimiento.

Si

8) Si hay falla realiza la reparaciéon
de la luminaria.

\_f'

9) Registra en el reporte la
reparacion y material utilizado y
entrega a la Coordinadora o
Coordinador de Alumbrado Publico.
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PR-DSP-DAP-02
FECHA: MAYO 2023

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
5/5

REPARACION DE LUMINARIA

DIAGRAMACION

Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o | Encargada o | commeamemie o
. o . Servicios Publicos, C |l
Ciudadano Secretario de la Coordinador de | Encargado de e i i
Director de Desarrollo Urbano

Alumbrado Mantenimiento | egents o presidente Municipal,

Tesorera o Tesorero Municipal.

Coordinacion de
Alumbrado Publico Publico

10) Remite al Auxiliar
Administrativo.
Reporte.

11) Realiza e integra expediente
con documentacién para
justificacion de materiales.

12) Solicita firmas de
diferentes dependencias del
Ayuntamiento y Delegados
Municipales o COPACIS.

13) Dependencias firman
expediente completo.

14) Entrega expediente a
Tesoreria Municipal.

15)  Tesoreria Municipal
recibe oficio con expediente.

16) Archiva acuse de

recibido. Termina
procedimiento.
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| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DSP-CAP-03 |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO A LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO 1/3
a) Objetivo Mantener iluminados los espacios publicos del territorio municipal, para generar

un ambiente seguro por la ciudadania.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado Publico.

c) Referencias Titulo IV, Capitulo Séptimo, Articulo 125 Fraccion Il, de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.6 y Titulo Séptimo,
Capitulo II, Articulo 110 y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento Municipal de Alumbrado Publico de Atlacomulco Estado de México.

d) Responsabilidades | Ciudadana o Ciudadano.

Auxiliar Administrativo.

Coordinadora o Coordinador de Alumbrado Publico.
Encargada o Encargado de mantenimiento.

e) Definiciones Luminarias de los espacios publicos del territorio municipal.

f) Insumos Materiales (lamparas, focos, cables etc.)

g) Resultados Un ambiente seguro para la ciudadania.

h) Politicas El servicio se otorgara Unica y exclusivamente a colonias o fraccionamientos que

estén municipalizados y en via publica.

Unicamente se otorgara el servicio de alumbrado publico en dias habiles en un
horario de 08:00 a 16:00 horas.

Se cambiaran las piezas de luminaria que se encuentren dafiadas siempre y
cuando el area cuente con el material para realizar dicho cambio.

El cambio de piezas de luminarias se realizard de acuerdo a la organizacién del
area.

Los trabajos propios que habra de llevar a cabo el personal del area, se ejecutaran
si las condiciones del clima no significan un riesgo contra la salud.

No se podran instalar luminarias en postes de compaiiias telefénicas o de
comunicacion.
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FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO A LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO 2/3
DESARROLLO
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Reporta falla de luminarias en la oficina de la Reporte de
Coordinacién de Alumbrado Publico, a través de Alumbrado
llamada telefénica o pégina oficial del Ayuntamiento de Publico
Atlacomulco; informando el lugar especifico en el que (Formato 1)
no hay servicio.
2 Encargada o Encargado | La secretaria se comunica con la cuadrilla, que este
de mantenimiento cerca y pueda realizar la compostura de forma Reporte
emergente emergente
Secretaria o Secretario
de la Coordinacion de Extiende y elabora el reporte solicitando datos como:
3 Alumbrado Publico nombre de quien reporta, numero telefénico y Reporte
ubicacion e informa a la Coordinadora o Coordinador de
Alumbrado Publico.
Secretaria o Secretario
4 de la Coordinacion de Pasa reporte de alumbrado publico de la red con fallas a
Alumbrado Publico la Coordinadora o Coordinador de Alumbrado Publico.
Coordinadora o
5 Coordinador de Asigna personal con gria para atender el reporte de
Alumbrado acuerdo a su programacion.
Encargada o Encargado
6 de mantenimiento Acude a la ubicacion de la falla para revisar de acuerdo
al reporte.
Encargada o Encargado
7 de mantenimiento Acuden al centro de carga en nicho de medicion, Reporte
resetean el termo magnético activando el circuito.
Encargada o Encargado
8 de mantenimiento Realiza reporte informativo y lo entrega a la
Coordinadora o Coordinador indicando que ha sido Reporte
atendido el reporte.
Coordinadora o
9 Coordinador de Entrega reporte a la Secretaria o Secretario indicando
Alumbrado que ha sido atendida la falla.
10 Secretaria o Secretario
de la Coordinacién de | Archiva reporte. Termina procedimiento.
Alumbrado Publico
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECH: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
MANTENIMIENTO A LA RED DE ALUMBRADO PUBLICO 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o Encargada o Encargado
Ciudadano Secretario de la Coordinador de De Mantenimiento
Coordinacion de Alumbrado Publico

Alumbrado Publico

1) Reporta la falla.

2) Realiza reporte solicitando

3) Realiza la reparacion

A 4

| datos del lugar donde ocurren |

si la cuadrilla esta cerca

las fallas.

\_{— de  ubicacién de la

4) Pasa reporte de fallas a la

Coordinadora o Coordinador
de Alumbrado Publico.

| 5) Asigna personal con gria
para atender el reporte.

I

>| 6) Acude al lugar de la falla.

|

7) Acude al centro de carga en
nicho de medicién, resetean el
termo magnético activando el
circuito.

\('

8) Realiza reporte informativo y lo
entrega al Coordinador o
Coordinadora de  Alumbrado
indicando que ha sido atendido el
reporte.

o

| 9) Entrega reporte completo. |-l—/

I

10) Archiva reporte.
Termina procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE POSTE EN RED DE ALUMBRADO PUBLICO 1/3
a) Objetivo Mantener en dptimas condiciones la red de alumbrado publico mediante la

reposicidén de postes que sean inservibles o sufran algun tipo de deterioro.

b) Alcance Direccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado Publico.

c) Referencias Titulo 1V, Capitulo Séptimo, Articulo 125, Fraccién I, de la Ley Orgénica
Municipal del Estado de México.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80, Punto 6, numeral 6.6 y Titulo Séptimo,
Capitulo Il, Articulo 110y Articulo 111 del Bando Municipal.

Reglamento Municipal de Alumbrado Publico de Atlacomulco Estado de
México.

d) Responsabilidades | Secretaria o Secretario de la Coordinacién de Alumbrado Publico

Coordinadora o Coordinador de Alumbrado Publico.

Encargada o Encargado de mantenimiento.

e) Definiciones Reposicion de postes que sean inservibles o sufran algun tipo de deterioro.

f) Insumos Material (Postes, cable etc.)

g) Resultados Brindar las condiciones de seguridad de la red de alumbrado publico

h) Politicas El servicio se otorgarad unica y exclusivamente a colonias o fraccionamientos

gue estén municipalizados y en via publica.

Unicamente se otorgara el servicio de alumbrado publico en dias hébiles en un
horario de 08:00 a 16:00 horas.

Se repondra el poste que se encuentre dafiado siempre y cuando el area
cuente con material para realizar dicho cambio.

El cambio de poste se realizard de acuerdo a la organizacién del area.

Los trabajos propios que habra de llevar a cabo el personal del area, se
ejecutaran si las condicione del clima no significan un riesgo contra la salud.

No se podran instalar luminarias en postes de compaiiias telefénicas o de
comunicacién.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CAP-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE POSTE EN RED DE ALUMBRADO PUBLICO 2/3
DESARROLLO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Reporta poste daflado en la oficina de la | Reporte de Alumbrado
Coordinacion de Alumbrado Publico, a través de Publico (Formato 1)
llamada telefénica o pagina oficial del
Ayuntamiento de Atlacomulco.
2 Secretaria o Secretario | Atender y elaborar el reporte solicitando datos Reporte
de la Coordinaciéon de | como nombre de quien reporta, numero
Alumbrado Publico telefdnico y ubicacién.
3 Secretaria o Secretario | Pasa reporte del poste dafiado a la Coordinadora Reporte
de la Coordinacién de | o Coordinador de Alumbrado Publico.
Alumbrado Publico
4 Coordinadora o Asigna personal con grua para atender el reporte
Coordinador de en el momento.
Alumbrado Publico
5 Encargada o Encargado | Acude al lugar donde esta ubicado el poste para
de mantenimiento revision de acuerdo al reporte (por desgaste o
accidente).
6 Encargada o Encargado | Quita poste dafiado.
de mantenimiento
7 Encargada o Encargado | Revisa si hay poste disponible.
de mantenimiento
8 Herrera o Herrero Si no hay poste se manda a reparar.
9 Encargada o Encargado | Si se cuenta con postes disponibles se realiza el
de mantenimiento cambio.
10 Encargada o Encargado | Reporta a la Coordinadora o Coordinador de
de mantenimiento Alumbrado Pulblico que se ha atendido el
reporte. Termina procedimiento.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘ PR-DSP-CAP-04
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con grua para atender
reporte.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REPOSICION DE POSTE EN RED DE ALUMBRADO PUBLICO 3/3
DIAGRAMACION
Ciudadana o Secretaria o Coordinadora o Encargada o Herrera o
Ciudadano Secretariode la | Coordinador de Encargado de Herrero
Coordinacion de Alumbrado Mantenimiento
Alumbrado Publico
Publico
1) Reporta
poste dafiado.
2) Realiza reporte
solicitando datos de
lugar de poste dafiado.
3) Pasa reporte de poste
a la Coordinadora o
Coordinador de v
Alumbrado Publico. 4) Asigna personal

5) Acude a la ubicacién de
poste dafiado por accidente

o desgaste.

6) Retiro del poste dafiado. |

7) Revisa si
hay postes
disponibles.

| 9) Si hay poste, se repone. |

v

10) Reporta a li
Coordinadora o Coordinado
repuesto.  Termin:

poste

8) Si no hay poste
se manda a
reparar. Termina
Procedimiento.

procedimiento.
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COORDINACION DEL
BANCO DE TEZONTLE

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE TEZONTLE PARA REVESTIR CAMINOS 1/5
a) Propésito del Atender solicitudes de la ciudadania para el revestimiento de caminos de
procedimiento terraceria en mal estado dentro de la jurisdiccion municipal.
b) Alcance Coordinacion de Atencién Ciudadana, Coordinacion del Banco de Tezontle y

Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas | Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto 6, numeral 6.7.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Chofer de camion.
Operadora u Operador de maquinaria.

e) Politicasy La Ciudadana o el Ciudadano deberan cumplir con solicitud y pago
lineamientos correspondiente para el revestimiento del camino.

El Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle debera tener material en

existencia para el suministro del mismo.

La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberda contar con

maquinaria en condiciones para cargar el material requerido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR- DSP-CBT -01
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE TEZONTLE PARA REVESTIR CAMINOS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano Elabora solicitud de material de tezontle. Solicitud
2 Ciudadana o Ciudadano Entrega la solicitud en la Coordinacién de Atencion Solicitud
Ciudadana.
3 Coordinadora o Turna la solicitud foliada a la Coordinacién del Banco | Solicitud foliada
Coordinador de Atencién | de Tezontle
Ciudadana
4 Coordinadora o Verifica que se cuente con material.
Coordinador del
Banco de Tezontle
5 Secretaria o Secretario de | Emite oficio de respuesta y turna a la Coordinacion Respuesta
la Coordinacién del Banco | de Atencion Ciudadana.
de Tezontle
6 Coordinadora o Entrega respuesta a la Ciudadana o al Ciudadano. Respuesta
Coordinador de Atencién
Ciudadana
7 Ciudadana o Ciudadano Acude a recoger respuesta. Respuesta
8 Ciudadana o Ciudadano Si la respuesta es negativa. Termina procedimiento.
9 Ciudadana o Si la respuesta es positiva, la Ciudadana o el Respuesta
Ciudadano Ciudadano acuden a la Coordinacién del Banco de
Tezontle por la orden de pago correspondiente.
10 Secretaria o Secretario de | Emite orden de pago por concepto de aportacién Orden de pago
la Coordinacion del Banco | para combustible. (013)
de Tezontle

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-CBT-01

FECHA: MAYO 2023
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE TEZONTLE PARA REVESTIR CAMINOS 3/5

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

del Banco de Tezontle

procedimiento.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
TRABAJO
11 Ciudadana o Acude a Tesoreria Municipal a realizar su pago. Recibo de pago oficial
Ciudadano (014)
12 Tesoreria Municipal Cobra y emite recibo de pago oficial.
13 Ciudadana o Acude a la Coordinaciéon del Banco de Tezontle a
Ciudadano presentar recibo de pago.
14 Coordinadora o Agenda fecha de entrega del material.
Coordinador del Banco
de Tezontle
15 | Operadora u Operador | Entrega el material y realiza los trabajos solicitados
por la Ciudadana o el Ciudadano.
16 Ciudadana o Firma recibo de material.
Ciudadano
17 | Secretaria o Secretario | Archiva  bitdcora de actividades. Termina

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PR-DSP-CBT-01

215

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

222




o)
/9 | Atl |
§ Ayuntamiento Constitucional de Q 0 \ At aCoOl l]u cO
=)\ Atlacomulco 2022-2024 CI» Srvmes [olos

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE TEZONTLE PARA REVESTIR CAMINOS 4/5

DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o Coordinadora o | Coordinadorao| Secretaria o Operadorau | Tesoreria

Ciudadano Coordinador de| Coordinador | Secretario de la Operador Municipal
Atencion del Banco de | Coordinacion del
Ciudadana Tezontle Banco de Tezontle

1) Elabora solicitud de
material.

2) Entrega solicitud en
la  Coordinacién  de
Atencién Ciudadana.

3) Turna solicitud a la
Coordinacién del
Banco de Tezontle

4)
Verifica
que se
cuente con
L material.
A A 4
6) Emite oficio de
respuesta y turna a la
negativa, en Coordinacion de
Coordinacién de Atencion Ciudadana.
Atencién  Ciudadana.
Termina
Procedimiento.
7) Entrega a la
Ciudadana o al
Ciudadano la
respuesta
correspondiente
8) Acude a recoger T
respuesta.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-01
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE TEZONTLE PARA REVESTIR CAMINOS 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o Coordinadora o | Coordinadora | Secretariao | Operadorau Tesoreria
Ciudadano Coordinador de |o Coordinador | Secretario de Operador Municipal
Atencion del Banco de la
Ciudadana Tezontle Coordinacion
del Banco de
Tezontle

9) Si la respuesta positiva,
acude a la Coordinacién
del Banco de Tezontle
por orden de pago.

10) Se emite orden
de pago por

concepto de
aportacion para
combustible.

11) Acude a Tesoreria \_/r;

Municipal a realizar pago.

12) Cobra y emite

recibo de pago
oficial.
13) Acude al
Coordinacién del Banco
de Tezontle a presentar
recibo de pago.
14) Agenda fecha
de entrega de
material.
15) Entrega el
material y realiza los
trabajos ici
por la Ciudadana o el
Ciudadano.
16) Firma recibo de
material.
17) Archiva bitacora
de actividades
Termina
procedimiento.
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-02
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUDES DE MAQUINARIA 1/5
PARA ACONDICIONAMIENTO DE CAMINOS

a) Proposito del Atender solicitudes de la ciudadania atlacomulquense en cuanto al préstamo
procedimiento de maquinaria para acondicionamiento de caminos, apertura de zanjas, carga
de material de su comunidad, desazolve.

b) Alcance Coordinacion de Atencion Ciudadana, Coordinacién del Banco de Tezontle,
Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas Articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto 6, numeral 6.7.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Chofer de camidn.
Operadora u Operador de maquinaria.

e) Politicas y lineamientos | La Coordinaciéon del Banco de Tezontle deberd contar con maquinaria en
condiciones para atender la peticidn.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUDES DE MAQUINARIA 2/5
PARA ACONDICIONAMIENTO DE CAMINOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE

TRABAJO

1 Ciudadana o Ciudadano | Elabora solicitud de maquinaria. Solicitud

2 Ciudadana o Ciudadano | Entrega la solicitud en la Coordinacion de Atencidn Solicitud

Ciudadana.
3 Coordinacion de Turna la solicitud foliada a la Coordinacién del Banco Solicitud
Atencion Ciudadana de Tezontle foliada
4 Coordinadora o Verifica maquinaria disponible.

Coordinador
del Banco de Tezontle

5 Secretaria o Secretario Emite oficio de respuesta y la turna a la Coordinacién Respuesta
de la Coordinacion del de Atencidn Ciudadana.
Banco de Tezontle

6 Coordinacion de Entrega respuesta a la Ciudadana o al Ciudadano. Respuesta
Atencion Ciudadana

7 Ciudadana o Ciudadano | Acude a recoger respuesta. Respuesta
8 Ciudadana o Ciudadano | Sila respuesta es negativa. Termina procedimiento.
9 Ciudadana o Ciudadano | Si la respuesta es positiva, acude a la Direccion de

Servicios Publicos por la orden de pago
correspondiente.

10 | Secretaria o Secretario de | Emite orden de pago por concepto de aportaciéon Orden de pago

la Coordinacion del Banco | para combustible. (013)
de Tezontle
11 Ciudadana o Ciudadano | Acude a Tesoreria Municipal a realizar el pago. Recibo de pago
oficial
(014)
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-02
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION DE SOLICITUDES DE MAQUINARIA 3/5
PARA ACONDICIONAMIENTO DE CAMINOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Tesoreria Municipal | Cobray emite recibo de pago oficial.
13 Ciudadana o Acude a la Coordinacién del Banco de Tezontle a
Ciudadano presentar recibo de pago.
14 Coordinadora o Agenda fecha de préstamo de maquinaria.

Coordinador del
Banco de Tezontle

15 Operadora u Realiza los trabajos correspondientes con la
Operador de maquinaria.
magquinaria
16 Ciudadana o Firma recibo de préstamo de maquinaria en
Ciudadano bitdcora.
17 Secretaria o Archiva bitdcora de actividades. Termina
Secretario de la procedimiento.

Coordinacién del
Banco de Tezontle

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-02
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
) PROCEDIMIENTO: e
ATENCION DE SOLICITUDES DE MAQUINARIA 4/5
PARA ACONDICIONAMIENTO DE CAMINOS

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadanao |Coordinadorao| Coordinadora Secretaria o Operadora u Tesoreria
Ciudadano Coordinador de | o Coordinador |Secretario de la Operador Municipal
Atencion del Banco de [Coordinacion del| de Maquinaria
Ciudadana Tezontle Banco de
Tezontle

1) Elabora solicitud
de maquinaria.

2) Entrega solicitud
en la Coordinacion de
Atencion Ciudadana.

A 4

3) Turna solicitud a
la Coordinacion del
Banco de Tezontle.

4) Verifica

maquinaria
disponible.
A 4 A 4
5) Recibe respuesta 6) Emite oficio de
negativa, en la respuesta y turna a
Coordinacion de la Coordinacion de
Atencién  Ciudadana. Atencién
Termina Procedimiento. Ciudadana.
7) Entrega a la
Ciudadana o al
Ciudadano la
respuesta
correspondiente.
8) Acude a recoger
respuesta
v
UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-02
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2

PROCEDIMIENTO:
ATENCION DE SOLICITUDES DE MAQUINARIA
PARA ACONDICIONAMIENTO DE CAMINOS

PAGINA:
5/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadanao |Coordinadora o |Coordinadora | Secretaria o Operadora u Tesoreria
Ciudadano |Coordinador de |o Coordinador |Secretario de la Operador Municipal
Atencion del Banco de | Coordinacion | de Maquinaria

Ciudadana Tezontle del Banco de

Tezontle

9) Si la respuesta
positiva. Acude a la
Direccién de
Servicios Publicos por
orden de pago.

10) Se emite orden
de pago por
concepto de
aportacién para
combustible.

11) Acude a Tesoreria
Municipal a realizar
pago.

12) Cobra y emite
[ recibo de pago
oficial.

13) Acude a la
Coordinacién del
Banco de Tezontle a
presentar recibo de
pago.

14) Agenda fecha
de préstamo de
maquinaria.

15) Realiza los
trabajos
correspondientes con
la maquinaria.

16) Firma recibo de
préstamo de
maauinaria.

17) Archiva
bitdcora de

actividades
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE CAMIONES 1/5
a) Proposito del Atender solicitudes de la ciudadania en el préstamo de camiones para traslado
procedimiento de material de construccion, material de las minas locales, apoyos para las

distintas comunidades del Municipio, entre otros.

b) Alcance Coordinacién de Atencion Ciudadana, Coordinacion del Banco de Tezontle,
Tesoreria Municipal.

Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
c) Referencias juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto 6, numeral 6.7.

d) Responsabilidades Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Chofer de camion.

e) Politicasy La Coordinacién del Banco de Tezontle debera tener camiones disponibles para
lineamientos atender la peticion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE CAMIONES 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano Elabora solicitud de camiones. Solicitud
2 Ciudadana o Ciudadano Entrega la solicitud en la Coordinacion de Atencidn Solicitud
Ciudadana.
3 Coordinadora o Coordinador | Turna la solicitud foliada a la Direccién de Servicios | Solicitud foliada
de Atencidn Ciudadana Publicos.
4 Secretaria o Secretario de la | Turna la solicitud a la Coordinadora o Coordinador Solicitud
Coordinacion del Banco de | del Banco de Tezontle para respuesta.
Tezontle
5 Coordinadora o Verifica camiones disponibles.
Coordinador del Banco de
Tezontle
6 Auxiliar Administrativo del | Emite oficio de respuesta y turna a la Coordinacion Respuesta
Banco de Tezontle de Atencién Ciudadana.
7 Coordinadora o Coordinador | Entrega respuesta a la Ciudadana o al Ciudadano. Respuesta
de Atencidn Ciudadana
8 Ciudadana o Ciudadano Acude a recoger respuesta.
9 Ciudadana o Ciudadano Si la respuesta es negativa. Termina Procedimiento.
10 Ciudadana o Ciudadano Si la respuesta es positiva acude a la Direccidn de
Servicios Publicos por la orden de pago
correspondiente.
11 Secretaria o Secretario de la | Emite orden de pago por concepto de aportacion | Orden de pago
Coordinacién del Banco de | para combustible. (013)
Tezontle
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DST-CBT-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE CAMIONES 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
12 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la Tesoreria Municipal a realizar pago. Recibo de pago
(014)
13 Tesoreria Municipal Cobra y emite recibo de pago oficial.
14 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la Coordinacién del Banco de Tezontle
a presentar recibo de pago.
15 Coordinadora o Agenda fecha de préstamo de camiones.
Coordinador del Banco
de Tezontle

16 Operadora u Operador Realiza los trabajos correspondientes con los

de unidad camiones solicitados.
17 Ciudadana o Ciudadano | Firma recibo de préstamo de camiones.
18 Auxiliar Administrativo | Archiva bitdacora de actividades. Termina

del Banco de Tezontle procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-03
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS EECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE CAMIONES 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
Coordinadora o Sesc?(e::ztr?:::h Coordinadora o Auxiliar
Ciudadanao | Coordinador de . Coordinador del | Administrativo Tesoreria
. » Coordinacion L.
Ciudadano Atencion Banco de del Banco de Municipal
A del Banco de
Ciudadana Tezontle Tezontle
Tezontle
1) Elabora solicitud
de camiones
2) Entrega solicitud en
la Coordinacion de
Atencién Ciudadana.
3) Turna solicitud a la
Direccién de Servicios
Publicos.
4) Turna solicitud a
) la Coordinacién del
Banco de Tezontle
para respuesta.
6) Recibe respuesta No
o 9 vt N\ |
2 camiones
AFEI’\CIDH disponibles
Ciudadana.
Termina
Procedimiento Y
7) Emite respuesta
y Envia a la
Coordinacién de
Atencién
¢ Ciudadana con
8) Entrega a la E)?lzicidn para d':
Ciudadana o  al . PN
. Servicios PUblicos.
Ciudadano respuesta
correspondiente.
Y
9) Acude a recoger su
respuesta
10) Acude a la
Direccién de Servicios
Publicos por orden de
pago.
A\ 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

FECHA:MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE CAMIONES 5/5
DIAGRAMA DE FLUJO
2O Coordinadora
Coordinadora | Secretario de Auxiliar
. . o . . . Operadora u .
Ciudadanao |o Coordinador la . Administrativo Tesoreria
. .. . ., | Coordinador Operador de ..
Ciudadano de Atencién | Coordinacion del Banco de . Municipal
X del Banco de Unidad
Ciudadana | del Banco de Tezontle
Tezontle
Tezontle

11) Se emite
orden de pago por
concepto de
para

aportacion
combustible.

12) Acude a Tesoreria
Municipal a realizar
pago.

13) Cobra vy
emite recibo de
pago oficial.

14) Acude a la
Coordinacién del
Banco de Tezontle a
presentar recibo de
pago.

15) Agenda fecha
de préstamo de
camiones.

16) Realiza los
trabajos
correspond

con los camiones
solicitados.

17) Firma recibo de
préstamo de
camiones.

18) Archiva bitacora
de actividades.

Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES PARA LA APERTURA DE CAMINOS 1/5
a) Propésito del Atender solicitudes de la ciudadania en cuanto a apertura de caminos o
procedimiento brechas dentro del territorio municipal con la maquinaria correspondiente.
b) Alcance Coordinacion de Atencion Ciudadana, Direccion de Servicios Publicos,

Coordinacion del Banco de Tezontle, Tesoreria Municipal.

Articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
c) Referencias juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto 6, numeral 6.7.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Operadora u Operador de maquinaria.

e) Politicas y lineamientos | La Coordinacién del Banco de Tezontle deberd tener maquinaria disponible
para atender la peticion.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES PARA LA APERTURA DE CAMINOS 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano | Elabora solicitud de apertura de camino. Solicitud
2 Ciudadana o Ciudadano | Entrega la solicitud en la Coordinacion de Atencién Solicitud
Ciudadana.
3 Coordinacién de Atencidén | Turna la solicitud foliada a la Direccion de Servicios | Solicitud foliada
Ciudadana Publicos.
4 Secretaria o Secretario | Turna la solicitud a la Coordinacién del Banco de Solicitud
de la Direccion de Tezontle para respuesta.
Servicios Publicos
5 Coordinadora o Verifica maquinaria disponible. Respuesta
Coordinador del Banco
de Tezontle
6 Secretaria o Secretario  [Emite oficio de respuesta y turna a la Coordinadora o Respuesta
de la Coordinacion del  [Coordinador de Atencién Ciudadana.
Banco de Tezontle
7 Coordinacion de Atencion | Entrega respuesta a la Ciudadana o al Ciudadano.
Ciudadana
8 Ciudadana o Ciudadano | Acude a recoger respuesta.
9 Ciudadana o Ciudadano | Sila respuesta es negativa. Termina Procedimiento.
10 Ciudadana o Ciudadano | Sila respuesta es positiva, la Ciudadana o el Ciudadano
acuden a la Direccion de Servicios Publicos por la orden
de pago correspondiente.
11 Secretaria o Secretario Emite orden de pago por concepto de aportacion para | Orden de pago
de la Direccidn de combustible. (013)
Servicios Publicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES PARA LA APERTURA DE CAMINOS 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

12 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la Tesoreria Municipal a realizar Recibo de pago
pago. (014)

13 Tesoreria Municipal Cobra y emite recibo de pago oficial.

14 Ciudadana o Ciudadano | Acude a la Coordinacién del Banco de
Tezontle a presentar recibo de pago.

15 Coordinadora o Agenda fecha de apertura de camino.

Coordinador del Banco
de Tezontle
16 Operadora u Operador | Realiza la apertura de camino.
de unidad
17 Ciudadana o Ciudadano | Firma recibo de apertura de camino.
18 Auxiliar Administrativo | Archiva bitdcora de actividades. Termina | Bitacora de actividades
del Banco de Tezontle procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-04
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICO FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES PARA LA APERTURA DE CAMINOS 4/5
DIAGRAMA DE FLUJO
. S tari . .
Coordinadora Sec?:t:r?::leola Coordinadora o Secretaria o Operadora
Ciudadanao |o Coordinador Direccién de Coordinador | Secretario de la | u Operador | Tesoreria
Ciudadano de Atencion Servicios del Banco de | Coordinacion del dela Municipal
Ciudadana - Tezontle Banco de Tezontle| Unidad
Publicos
1) Elabora solicitud
de  apertura de
camino.
2) Entrega solicitud en
la  Coordinacién de
Atencién Ciudadana.
3) Turna solicitud
a la Direccion de
Servicios
Publicos.
4) Turna solicitud a
la Coordinacién del
Banco de Tezontle
para respuesta.
Si
6) Si la respuesta es No 5) Verifica
negativa.  Termina camiones
procedimiento. disnonibles
y
7) Envia respuesta a la
8) Entrega a la Coordinacién de
Ciudadana o al Atencién  Ciudadana
Ciudadano con copia para la
respuesta Coordinacion de
correspondiente. Servicios Pdblicos.
A 4
9) Acude a recoger
respuesta.
A 4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

PR-DSP-CBT-04
FECHA: MAYO 2023

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES PARA LA APERTURA DE CAMINOS 5/5

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana o
Ciudadano

Coordinadora
o
Coordinador
de Atencion
Ciudadana

Secretaria o
Secretario de la
Direccion de
Servicios
Publicos

Coordinadora
o
Coordinador
del Banco de
Tezontle

Secretaria o
Secretario de la
Coordinacion
del Banco de
Tezontle

Operadora u
Operador de la
Unidad

Tesoreria
Municipal

10) Si la respuesta
es positiva acude a
la  Direccién de
Servicios  Pdblicos
por orden de pago.

11) Se emite orden

de pago por
concepto de
aportacion para

12) Acude a
Tesoreria Municipal

a realizar pago.
!

combustible.

13) Cobra vy
emite recibo de

14) Acude a la
Coordinacién  del
Banco de Tezontle a
presentar recibo de
pago.

pago oficial.

15) Agenda fecha

de apertura de
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camino.
16) Realiza
apertura de
camino.
17) Firma recibo de
apertura de camino.
18) Archiva
bitacora de
actividades.
Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE BACHEO 1/3

a) Proposito del Atender solicitudes de la ciudadania en cuanto a bacheo con mezcla asfaltica
procedimiento caliente, en vialidades pavimentadas con dicho aterial, de las cuales se

encuentran en malas condiciones.

b) Alcance Coordinacion de Atencién Ciudadana, Direccion de Servicios Publicos,
Coordinacién del Banco de Tezontle, Tesoreria Municipal, Chofer de camidn,
Personal de brigadas (peones), Operadora u Operador de compactador.

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
c) Referencias juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 80 punto 6, numeral 6.7.

d) Responsabilidades Directora o Director de Servicios Publicos.
Coordinadora o Coordinacién del Banco de Tezontle.
Chofer de camidn.

Cuadrilla

Operadora u Operador de compactador.

e) Politicas y lineamientos | La Ciudadana o el Ciudadano deberan cumplir con solicitud de bacheo.
La Coordinacién del Banco de Tezontle deberd contar con disponibilidad de
mezcla asfaltica caliente.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS FECHA: MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE BACHEO 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano Elabora solicitud de bacheo. Solicitud
2 Ciudadana o Ciudadano Entrega la solicitud en la Coordinacién de Solicitud
Atencion Ciudadana.
3 Coordinadora o Coordinador de | Turna la solicitud foliada a la Direccién de Solicitud foliada
Atencion Ciudadana Servicios Publicos.
4 Secretaria o Secretario de la Turna la solicitud a la Coordinacién del Banco Solicitud
Direccidn de Servicios Publicos | de Tezontle para respuesta.
5 Coordinadora o Coordinador del | Realiza inspeccion del lugar a bachear vy,
Banco de Tezontle verifica existencia de la mezcla asfaltica
caliente.
6 Secretaria o Secretario del No hay mezcla asfaltica, notifica a Ila Respuesta
Banco de Tezontle Coordinacion de Atencion Ciudadana, para
entregar respuesta a la Ciudadana o
Ciudadano. Termina Procedimiento.
7 Coordinadora o Coordinador de | Emite oficio de respuesta positiva y turna a la Respuesta
Atencidn Ciudadana Coordinacién de Atencidn Ciudadana.
8 Ciudadana o Ciudadano Entrega respuesta a la Ciudadana o al
Ciudadano.
9 Ciudadana o Ciudadano Recibe respuesta y establece comunicacion
con la Coordinadora o Coordinador del Banco
de Tezontle.
10 Coordinadora o Coordinador del | Programa y agenda los trabajos de bacheo.
Banco de Tezontle
11 Cuadrilla Realiza bacheo.
12 Auxiliar del Banco de Tezontle Elabora bitacora de actividades.
13 Aucxiliar del Banco de Tezontle | Archiva bitdcora. Termina procedimiento. Biticora de
actividades
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: PR-DSP-CBT-05
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
FECHA:MAYO 2023
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 2
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ATENCION A SOLICITUDES DE BACHEO 3/3
DIAGRAMA DE FLUJO
. Secretaria o A .
Coordinadora A . Secretaria o Auxiliar
. . Secretario dela | Coordinadora o .
Ciudadana o |o Coordinador o an q Secretario del | del Banco .
" .. Direccion de Coordinador del Cuadrilla
Ciudadano de Atencién e Banco de de
. Servicios Banco de Tezontle
Ciudadana g Tezontle Tezontle
Publicos
1) Elabora solicitud
de bacheo.
2) Entrega solicitud
en la Coordinacién
de Atencién
Ciudadana.
3) Turna solicitud
a la Direccién de
Servicios Publicos. .
4) Turna solicitud a la
\ Coordinacion del
Banco de Tezontle
para respuesta.
5) Realiza
inspeccion
6) No hay mezcla
7) Emite oficio de asféltica, notifica
8) Entrega respuesta positiva y a ok
respuesta a la turna a la Coordinacién de
Ciudadana o al Coordinacién de Atencién
Ciudadano. Atencion Ciudadana. (et:;(::s::a, para
respuesta a la
9) Recibe Ciudadana o
respuesta y Ciudadano.
establece Termina
comunicacion 10) Si la respuesta es Procedimiento.
con la positiva, se programa
Coordinadora bacheo.
o Coordinador [ 11) Realiza
del Banco de bacheo.
Tezontle.
12) Elabora
bitacora de
actividades.
13) Archiva
bitdcora de
actividades.
Termina
procedimiento.
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Derechos reservados

Primera edicion 2017
Actualizacién 2023

Direccion de Servicios Publicos
UIPPE

Impreso y Hecho en Atlacomulco, México.
Palacio Municipal S/N Col. Centro C P 50450

La Reproduccion total o parcial de este Manual

sélo se realizard mediante la autorizacion expresa
de la fuente y dandole el crédito correspondiente
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IX. GLOSARIO

Accidente: Cualquier suceso no esperado ni deseado que da lugar a pérdidas de la salud o
lesiones de las personas.

Acciones correctoras: Medidas preventivas o de proteccidon encaminadas a eliminar los
riesgos o a disminuirlos en lo posible, si no pueden evitarse.

Animal de abasto o animal: Todo el que se destina sacrificio como bovino, ovino, caprino,
porcino, aves, equinos o cualquier otra especie destinada al consumo humano.

Animal sospechoso: A los animales que se les detecte cualquier signo, lesién o condicién, que
pueda representar un riesgo para la salud humana.

Auxiliar Operativo: Personal que labora en las areas de porcino, bovino y ovino.
Carne: Es la estructura compuesta por fibra muscular estriada, acompafiada o no de tejido
conjuntivo elastico, grasa, fibras nerviosas, vasos linfaticos y sanguineos, de las especies

animales autorizadas para el consumo humano.

Cajon de sacrificio: Espacio para un solo animal, donde se insensibiliza a los animales de
abasto.

Certificado zoosanitario: Documento oficial expedido por la SAGARPA o por quienes estén
aprobados o acreditados para constatar el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas.

Constancia zoosanitaria: Documento oficial expedido por un Médico Veterinario aprobado
como Unidad de Verificacion, por un Médico Oficial de la SAGARPA, fomento y guias en el que

se comprueba el cumplimiento de las normas oficiales mexicanas.

Corte de caja: En contraste, al final de un turno debe de hacerse un corte de Caja, debe de
coincidir con los boletos y los animales que fueron sacrificados del dia.

Cotejar: comparar y examinar una cosa para apreciar sus diferencias o semejanzas.
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Corrales: Locales destinados a la recepcion, alojamiento y mantenimiento de los animales de
abasto dentro de un rastro. Estos se dividen en corrales de recepcion, de estancia y de pre
matanza.

Daios: Las enfermedades, patologias o lesiones sufridas.

De abasto: Todo animal que de acuerdo a su funcién zootécnica produce un bien o sus
derivados destinados a la alimentacién humana y animal.

Decomiso: Son los canales, visceras y demas productos de origen animal, considerados
impropios para el consumo humano y que Unicamente podran ser aprovechados para uso
industrial.

Detergente: Una combinacion de uno o mas agentes quimicos que al mezclarse con agua es
capaz de remover sucio de la superficie mediante accién fisica o quimica.

Desinfectante: Una solucion quimica que mata los Microorganismos.

Higiene: La creacidon y mantenimiento de las condiciones favorables para una buena salud;
envuelve limpieza y desinfeccion.

Faenado: Al sacrificio de los animales de abasto y segln la especie, eliminacion de la cabeza,
patas, piel, cerdas, plumas y visceras, asi como la limpieza de la canal, visceras y cabeza.

Inocuo: Aquello que no causa dafo a la salud humana.

Insensibilizacion: Accién por medio de la cual se induce rapidamente a un animal a un estado
de inconsciencia.

Inocuidad: Se refiere a la existencia y control de peligros asociados a los productos destinados
para el consumo humano a través de la ingestion como pueden ser alimentos y medicinas a
fin de que no provoquen dafios a la salud del consumidor.

Inspeccion post-mortem comprende: Observacidn macroscdpica, palpacidn de érganos, corte

de musculos, corte laminar de ndodulos linfaticos, de cabeza, visceras y de la canal en caso
necesario.

238

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

245



246



247



o
7
c,\C 29 Atlacog;]gjl%g

Eé Ayuntamiento Constitucional de
=)W Atlacomulco 2022-2024

XI.HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

VERSION
MODIFICADA

JULIO 2018

Bando
2018

Municipal

Actualizacién del Marco
Juridico de los procedimientos
de cada Departamento.

Cambio de nombre de las
Areas.

Actualizacién de categorias.

Integracidn de procedimientos
de la AREA DE CUIDADO Y
MANTENIMIENTO DEL CENTRO
HISTORICO

DSP/MP/2016-2018

MARZO 2019

Bando
2019

Municipal

Actualizacién del Marco
Juridico de los procedimientos
de cada Coordinacién.

Cambio de nombre de las
Areas.

Actualizacién de categorias.

Integracidn de procedimientos
de la Coordinacion de
Biodigestor.

DSP/MP/2019-2021

MARZO 2020

Bando Municipal
2020

Actualizacion del Marco
Juridico de los procedimientos
de cada Coordinacién.

Cambio de nombre de las
Areas.

Actualizacién de categorias.

DSP/MP/2019-2021
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CN

Actualizacién del Marco
Juridico de los procedimientos
de cada Coordinacién.

MARZO 2021 Bando municipal DSP/MP/2019-2021

2021

Cambio de nombre de las
Areas.

Actualizacién de categorias.

Actualizacién del Marco
Juridico de los procedimientos
de cada Coordinacién.

MAYO 2022 Bando municipal
2022

Cambio de nombre de las DSP/MP/2022-2024

Areas.

Actualizacién de categorias.

Actualizacién del Marco

Juridico de los procedimientos
MAYO 2023 Bando municipal

2023

de cada Coordinacion.

Cambio de nombre de las DSP/MP/2022-2024

Areas.

Actualizacidn de categorias.
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FORMATO 001

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02, PR-DSP-CAP-03, PR-DSP-CAP-04

ON
Qé \2’0 At ' ac Og]u I 72 ﬁ Ayuntamiento Constitucional de
2 o Pemees [PRC.

Atlacomulco 2022-2024

REPORTE DE ALUMBRADO PULICO
NOMBRE: ﬂ ( )
TELEFONO:
COLONIA Y/O COMUNIDAD: (\
UBICACION(REFERENCIAS):

FECHA DE REPARACION:
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FORMATO 002

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

MUNICIPIO DE ATLACOMULCO

f Ayuntamiento Constitucionl de C ’ At[aco ’q}.llfO
Atlacomuleo 2022:2024 BITACORA DE REPARACION /O MANTENIMIENTO ol

UHIDAD EJECUTORA: DIRECCIOH DE SERVICIOS FOELICDS

HOMERE DEL RESPOMSAELE: UBICACION: CABECERA HUHICIPAL
N0
FECHA | NO. FACTURA PROYEEDOR RERUISICIO DESCRIPCIGN DE LA REPARACION Y? NTENIMIENTO IMPORTE

245

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

252



S0 At |
% Ayuntamiento Constitucional de Q ,o \ t aCo mu C/O
W Atlacomulco 2022-2024 Somes [olos

FORMATO 003

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

TALE DE SALIDA DE ALHACEH

nn'-fn comulen 20233024

TALE Ha 1

DIRECCION DE SERYICIOS FOELICDS

Factara: | Facha: EITACORA 1
Fravesdur: Camanidsd = Calunia
|| I BOHBRATEVIENIDG
Arignadn:
| ALUHERADD FOELICO
ied PRECID
[ ™8 n:scmma_de _t@m'la m@)ﬂ omrramo | "HPOETE
SERT#1 §
ra §
TeTEL §
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FORMATO 004

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

REHABILITACION Y MANT TO DE ALL DO PUBLICO

“MUNICIPIO DE ATLACOMULCO"

OBRA O ACCION: REHABILITACION DE LUMINARIAS EN LAS CALLES:

LOCALIDAD:

SONCERTO ] R N, T TR -
COSTO TOTAL: 100%. [FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO.
| FEDERALES MPALES.
cosTo TOTAL: | $o0.00 100%
ESTATALES oTrROs L s S R

ELABORO REVISO

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS SUPERVISOR

HIOUA 1 DE B
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FORMATO 005

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

FRESUFUESTO UE OERA
Clave  Descripzidn Unidad Cantidad Precio Unitario  Total
]
Obra: REHABILITACION DE LUMINARIAS EN LAS CALLES:
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00
CINTA DE AISLAR : j\
REHASIL LAS
Total ]
5
ELABORO REVISO
DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS SUPERVISOR
HOJ4 2 DE 8
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PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

LISTADO DE MATERIALES ¥ MANO DE OBRA
Unidad Cantidad costo unitario  Monto

Clave
[1]

Chra REHABILITACION OE LUMINARIAS EM LAS CALLES:

Materiales
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00
Pz 0.00

Total de Materiales

Mng de Obra

2 M02

Total de Materiale 5

TOTAL REPOR 5

ELABORD REVISC
DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS SUPERVISOR
HOMIDEER
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FORMATO 007

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

PROGRAMA DE OBRA

0

I Clave Deserpoidn Iniia Duragidn  Termina

JULID AGOSTO SEPTIEMBRE‘OCTUBRE NOVIEMBRE‘ DICIEMERE

[i}

REHABILITACION DE LUMINARIAS EN LAS CALLES:

1 M-01 Rehabiitagién yMantznimiznt de Alumbrade Publcs $©

DIRECTOR DE SERVICKOS PLBLICOS SUPERVIEOR

ELABORD REVISO

HOUA4 DES

250

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP /2022-2024

257



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

FORMATO 008

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

RENABIITACION DE LUMINARIAS ENLAS CALLES:

NUMERO DE GENERADORES

N
c\é g\') Atlacomul

CONCEPTO

BAUSIR AMC.
o

WASTROAM.
D 175WATIS

CINTADE
AISLAR

LUMINARIA

LUMINARIA

[ [

\

LUMINARIA

B

|

LUMINARIA

|
\

/

LUMINARIA

LUMINARIA

g

LUMINARIA

>

LUMINARIA

LUMINARIA

LY/
M7

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARLA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

LUMINARIA

TOTAL DE MATERIAL
UTILZADO

o

SUPERVISOR

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

HOJASDES
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FORMATO 009

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

"MUNICIPIO DE ATLACOMULCO"
REHABILITACION Y MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

OBRA O ACCION: REHABILITACION DE LUMINARIAS EN LAS CALLES:
No. DE OBRA [FOLIO
LOCALIDAD: [¢] No.
NOTA 1: DEL DE EN ESTA FECHA EN LAS CALLES: TODA LA COMUNIDAD, S E INSTALARON
LUMINARIAS.
NOTA 2: DEL DE EN ESTA FECHA EN LAS CALLES: TODA LA COMUNIDAD, SE REPARARON
LUMINARIAS.
‘
NOTA 3: EL DE EN ESTA FECHA SE REALIZO LA SUPERVISION EN LAS CALLES: TODA LA
COMUNIDAD; ENCONTRANDO QUE LAS LUMINARIAS SE ENCUENTRAN FUNCIONANDO AL 100% EN LO
SUCESIVO SE PROCEDE AL CIERRE DE LA BITACORA.

POR EL MUNICIPIO

SUCERVBORDEIOE| DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

HOJA 6 DE 8
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FORMATO 010

PR-DSP-CAP-01, PR-DSP-CAP-02

"MUNICIPIO DE ATLACOMULCO"™

ALBUM FOTOGRAFICO
OBRA O ACGCION  REHABILITACION DE LUMINARIAS EN LAS CALLES:

ﬂ@
o

ELAEORO REVISO

LOCALIDAD

SUPERVISOR DIR. SERVICIOS PUBLICOS
HOJATDESR
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FORMATO 011
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ﬁ EASILITACEC T WA TEN BWIEN T 0 =] Axl |
L T 3 " olo Atlacesmulcs
- r— ———— - ALUBSRADD SO o

EBCTE FE ENTREECE EECEFCI+E FE LA #BES ¥7& ACCIFE

L\?zo Atlacomul

REEFARACIFE FE LEHINARIAS

BEHEFATETI CFIR®

2022 5E REUHIEROH LOS REFRESEHTAHTES DEL HUHICIFIO DE ATLACSHULS S, HEXICH DE LADIRECCITH DE 5
FORLICOS COHO DEFEHDEHCIA EJECUTORA, REFRESEHTAHTEDE LA COHTRALORL TERHA HUHICIFALY HIEHEESDS

EH BOHEBATEYI ENDS HUHICIFI® DE ATLACSHULSS, ESTADS OE HEXICS, SIEHD S LAS 46:00 HoRARDEL DA
CELACOHUHIDAD FARALAEEALRRACIOHDEL ACTO DEEHTRECADE LAIHSTALAC] CE 15 LUHIAARIAS

THETALACIGH OE LUHTHARIAS 11 |
1

DRTOE GEAERALES: | T Q| T 1
~
m-..;eﬂonnuroﬁlz{na
| TOTHLS | FECEEAL TRTHL HUHICIFAL] oTRoSs
TOTALDE INYERSIGH AUTORIZALA au.EE 1 N % - 1
ToTAL DE IHVERSINH EJERCIDA 3 -] +/ - 1
HeEFALIFAR BE CFIECHCIER CORTRATY WCHIHISTRACICH x
FECHA DE IHICIN: | [T JrecHdoE cobciusiod: BZeakr22
DEFEHDEHCIA EJECUTORA: [APUHTAHIEH RO DE RfLACoHULES | )
|z
CEFEHGEHCIA GUE SFERARA LA outé\l mr HT}QE ﬁ\tﬁ
FeRLACIdE BENEFICIANG ’\'Qz HETE 1S LURIHARIAS

EELaCIEE W-i\{.: AFEdABST

AN

[T e
\ - :

RECIBE FERSOHAL GUE FIRHA FORFARTEDE LA COHUHIDAD ¥ EL AYUHTAHIEHTO DE ATLACOHULC O
THE  AESE_NELTTFE TIT- HEETTFL |
n CENZELET BEL SHCERERS
HARTINEZ ARIAT FLERES
BIRECTHE BE
IERT FIRECTSR BE FREEIINENTER
- SERAL FEFLICAT HERICIF&L
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FORMATO 012

PR-DSC-DLRRS-01

INFORME DE ACTIVIDADES
BARRIDO MANUAL

(ALLE ACTIVIDADES CANTIDAD

<,

N
>

ACTIVIDADES
EXTRACRDINARIAS
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FORMATO 013

PR-DSP-DLRRS-01, PR-DSP-DLRRS -02, PR-DSP-CP-01, PR-DSP-CP-02, PR-DSP-CP-04, PR-DSP-CP-05

ORDEN DE PAGO i
<.\(’§?\‘)
. H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL R4 FECHA DE ELABORACION

DE ATLACOMULCO, MEXICO 2022 - 2024 Atlacomuleo | oia | wes | afo N2 7892

M 1722

DEPENDENCIAMUNICIPALEMISORA QQJ‘VICJDQ / %é/r%o%\ i RECIBO OFICIAL No. € FECHA

TITULAR O RESPONSABLE: i 7 Virers %
AL C. TESORERO

No. DE CTA.

ELC.

PERIODO DE PAGO
CON DOMICILIO EN

AL
CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO
DE C FORM

L BLE O EN EL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.
>

<
W > INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE

*
6 » 2({/1'0 lz?a /ﬂ RECIBIO INTERESADO TESORERIA
{
zq/z :
NOMBRE Y FIRMA NOMBR

[ESTA ORDEN DE PAGO NO ES UN RECIBO OFICIAL DE INGRESOS, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA MUNICIPAL, ATENDIDO
A LO DISPUESTO EN LOS ARTS. 1o., 40., 60., DE LA LEY DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO VIGENTE;
Y930, ¥ 950., FRACCION VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
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FORMATO 014

PR-DSP-DLRRS-01, PR-DSP-DLRRS-02, PR-DSP-CP-01, PR-DSP-CP-02, PR-DSP-CP-04,

PR-DSP-DP-05
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FORMATO 015
PR-DSP-CPJ-01, PR-DSP-CPJ-02, PR-DSP-CBYRST-01, PR-DSP-CBYRST-02, PR-DSP-CBYRST-03,

PR-DSP-CBYRST-04

ATLACOMULCD, MEXICO DE AL DE DEL 2018.

Dia MANTENIMIENTO GEMERAL OTRAS ACTIVIDADES

ATENTAMENTE

RESPOMSABLE DEL PANTEON

]
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FORMATO 016

PR-DSP-CRM-01

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ATLACOMULCO.[ ]

il{EGIS’l‘RO DE GANADO BOVING FECHA

RASTRO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO

NUMERO DE
NO| FOLIG | SACRIFICIO NOMBRE DEL INTRODUCTOR NOMBRE DEL TABLAJERC PROCEDENCIA MO

; 7
4 T
; ! 7

L

e
\R)
N5 0

259

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | PM /MP/2022-2024

266



% Ayuntamiento Constitucional de Q 20 ‘ AtIaCquUICO
(= § Atlacomulco 2022-2024 c J !

ON
[edes

Gobierno Municip

FORMATO 017

PR-DSP-CRM-01

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL D ATLACOMULCO. |:|

REGISTRO DE 6ANADO PORCINO ] FECHA,

RASTRO MUNICIPAL DE ATLACOMULCO

T

NUMERO DE
FOLIO | SACRIFICIO NOMBRE DEL INTRODUCTOR NOMBRE BEL T@Q\\ PROCEDENCIA MO
gy ‘\

<
IR
(< |

A

A\ )
)

M
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FORMATO 018

PR-DSP-01, PR-DSP-02, PR-DSP-05

[ ] [ ]

BITACORA DE ACTIVIDADES
PLOMERIA
Semana del al de de 20
FECHA ACTIVIDAD LUGAR ¥/O INSTALACION REPARACION ~_ OBSERVACIONES

1(O)

A
N\
W

NOMBRE ¥ FIRMA
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FORMATO 019
PR-DSP-04

ATUHTAHIEHTD DE ATLACOHU -
JT?}} ZeEZ-ZOZA g TR TnE I
DIRECCIOH DE SERTICIOS POELICDS FECHA
| |
SOLICITAHT
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