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. INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado con el propésito de definir y de dar a conocer las
actividades que realiza la Direccion de Servicios Publicos, basandose en los lineamientos
estipulados en los distintos ordenamientos juridicos, por lo que debe ser considerado un
instrumento de consulta, es decir, su objetivo es dar seguimiento al trabajo realizado
dependiente de las necesidades de la poblacion, brindando un buen servicio dentro del ambito
de servicios publicos; asi como establecer un procedimiento de revision técnica que permita
mantener su utilidad vigente.

Por lo que el presente manual de organizacién no sélo da a conocer la estructura organizacional
de la Direccion de Servicios Publicos Municipales; sino también el servicio que brinda a la
ciudadania de este Municipio.

La Direccion de Servicios Publicos tiene la responsabilidad de llevar la funcionalidad de servicios
publicos municipales; para ello cada una de las areas que la conforman deben satisfacer las
necesidades basicas de la poblacion de manera uniforme y continua, proporcionando los
servicios de recoleccion y limpieza de residuos en todas las colonias que conforman el territorio
municipal, asi como el alumbrado publico, el cual se brinda de forma eficiente y oportuna,
mejorando la imagen urbana de nuestra localidad, realizando y manteniendo en o6ptimas
condiciones las areas verdes de plazas y jardines, con el propésito de que la ciudadania pueda

gozar de estas zonas de recreacion y esparcimiento teniendo como resultado la armonia del
gobierno y ciudadania.

Es de vital importancia mantener permanentemente actualizado el presente manual de
Procedimientos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Implementar estrategias efectivas para la reingenieria en la infraestructura del Municipio de
- Nezahualcoyotl, contribuyendo a la mejora continua del cuidado, limpieza, recoleccion,
tratamiento y disposicion adecuada a los residuos sélidos urbanos. Y mantenimiento de los
camellones, calles y avenidas, asi como mantener en buenas condiciones el alumbrado publico
para tener una imagen urbana adecuada a la ciudadania de nuestro Municipio.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

1. RECEPCION, SEGUIMIENTO Y CANALIZACION A LA ATENCION DE
PETICIONES A LAS AREAS ADSCRITAS DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS.
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1.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar las peticiones presentadas en la Direccion de Servicios Publicos via oficio o de
forma presencial, via telefénica, correo y redes sociales, solicitadas por instituciones
gubernamentales y de la ciudadana en general, las peticiones seran especificamente sobre los
servicios que presta la Direccion, con el fin de canalizar las peticiones a las areas adscritas

correspondientes y lograr dar el servicio solicitado en tiempo y forma.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o El solicitante realizara la peticion via oficio o de manera presencial, correo, via telefénica

y redes sociales (en cualquiera de estos casos se debera generar una orden de servicio)
y debera ser dirigido a titular de la Direccion de servicios publicos, con los siguientes
requisitos:

Nombre del Responsable

Domicilio para oir y recibir notificaciones

Numero Telefénico

Ubicacién especifica donde se requiera el servicio

En el caso de solicitar la Tala o Poda de arboles, el responsable debera anexar

copia simple del permiso de Medio Ambiente (con fecha vigente).

¢ Se le asignard un nimero consecutivo al oficio de peticion, y se enviara al area

correspondiente mediante la elaboracion de oficio.

e |as peticiones se registraran en el libro de gobierno, para el seguimiento de la ejecucion

del mismo.

rvicios solicitados de forma presencial, correo, via telefonica y redes sociales se
_canalizan, mediante la elaboracién de un oficio anexando orden de servicio a el are

corraspon iente para su pronta resolucion.

LURI RN B
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¢ Registro en libros de gobierno para su salida, canalizacién del oficio elaborado para su

asignacion del area.

e El area recibe el oficio de asignacién dandole el seguimiento, revision y supervision a la
peticién, para su pronta resolucion de acuerdo a la carga de trabajo del area.

e El area asignada concluira con el tramite enviando respuesta de contestacion de la
peticién, haciendo de conocimiento a esta Direccién de Servicios Publicos.

« Se archivara toda la documentacién tanto la peticion como el oficio girado al area y el

oficio de contestacion de término del servicio, se archiva por areas internas y externas

de la dependencia.

o Todo documento archivado es acomodado en carpetas por fechas y por numero

consecutivo de asignacion que seria el Archivo Activo
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1.3. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, SEGUIMIENTO Y
CANALIZACION A LA ATENCION DE PETICIONES A LAS AREAS ADSCRITAS
DE LA DIRECCION DE SERVICIoN Puaucos

AREA NO. |  DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO

Presenta peticion por medio de un
oficio o de forma presencial,
SOLICITANTE 1 correo, via telefonica y redes OFICIO Y/O ORDEN
sociales, dirigido a la Direccion de
Servicios Puablicos.

Recibe la peticién, asigna nimero
de recepcion, valora y canaliza

DIRECCION DE mediante oficio a las diferentes
SERVICIOS 2 . . o OFICIO Y/O ORDEN
Subdirecciones y jefaturas que

PUBLICOS e
pertenecen a la Direccion de
Servicios Publicos.
AREAS ADSCRITAS PRSIAMA PG SU ofcuGon asi

A LA DIRECCION g |determinalaconclusiondel | e vi ORDEN
servicio, elaborando Ia notificacion

DE SERVICIOS o
- dando de conocimiento a la
PUBLICOS . . .. -
Direccién de Servicios Publicos.
DIRECCION DE Archivo Activo la documentacion,
SERVICIOS 4 se integra en carpetas realiza por
PUBLICOS area, fecha, nimero consecutivo

FIN DE PROCEDIMIENTO
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1.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:RECEPCION, SEGUIMIENTO Y CANALIZACION A LA
ATENCION DE PETICIONES A LAS AREAS ADSCRITAS DE LA DIRECCION DE
SERVICION PUBLICOS. ;

g “DIFERENTES AREAS

| DIRECCION DE SERVICIOS |  ADSCRITAS ALA

SOLICITANTE | CUpOBLICOS DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

Presenta Pgticién por medio Recibe la ptu.:lon, asigna nimero de recepcion, Se realiza el servicio o se programa para su
de un oficio o de forma valora y canaliza mediante oficio a las diferentes . .. . . .

) P subdi A iefatu " I ejecucion asi se determina la conclusion del
pres‘en_mal, GOmeo, viq D!J |ra;c :m;s y!e. Fr;::;;ue panenocenain 1 servicio, elaborando la notificacién dando de
TelNieic<ly rosies Scchlio; i b conocimiento a la Direccién de Servicios

dirigido a la Direccion de
= S oficio y/o orden
Servicios Publicos. Ly/—_ oficio y/o orden
oficio yfo orden

Archivo Activo la documentacion, se integra en
carpetas realiza por érea, fecha, nimero
consecutivo

h 4
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

2. CONTESTACION Y APROBACION A REQUISICIONES, PROYECTOS QUE
REALIZAN LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS.
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2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar revision y en su caso dar la aprobacién via oficio a las peticiones y/ o proyectos que

realizan las areas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos.

2.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccion de Servicios Publicos es la encargada de aprobar todas las peticiones de
las areas adscritas a la misma.

e La Direccion de Servicios Publicos revisara y decidird si aprueba las requisiciones,
proyectos etc., de las areas y enviara respuesta positiva o negativa a el area
correspondiente por medio de turno u oficio en un lapso no mayor a cinco dias habiles a
partir de la fecha de su recepcion.

e Las areas adscritas deberan enviar en tiempo y forma cualquier tipo de solicitud que
requieran.

e Las areas deberan canalizar a la Direccion para aprobacion y firma cualquier tipo de
solicitud de servicios o informacion realizadas por areas externas.

e Las areas adscritas enviaran solicitudes de requisicion, proyectos, etc., Unicamente

basandose en las atribuciones que les compete.
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2.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION Y APROBACION A
REQUISICIONES, PROYECTOS QUE REALIZAN LAS AREAS ADSCRITAS ALA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

" AREA NO. "~ DESCRIPCION DE ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO

Envian via oficio de solicitud de
aprobaciones, requisiciones 0
R AREAS ADSCRITAS 1 respuestas a solicitudes de areas
externas de acuerdo a sus OFICIO
atribuciones a la Direccion de
Servicios Publicos

DIRECCION DE Recibe oficio, revisa peticién o
SERVICOS 2 proyecto y decide si aprueba
PUBLICOS
(APRUEBA?
NO
DIRECCION DE Envia via oficio a el area
SERVICOS 3 g S s ; OFICIO
PUBLICOS espondiente las observaciones
para subsanar
) Recibe oficio con observaciones
AREAS ADSCRITAS 4 realiza subsanacion de las mismas OFICIO
y regresa a la actividad n. 1
Sl
- En el caso de contestacion a areas
DIRECCION DE externas firma, sella y envia a el
SERVICOS 5 area externa correspondiente OFICIO
PUBLICOS correspondiente y en caso de las
areas internas envia via oficio
respuesta afirmativa para lo
pertinente
i Reciben oficio afirmativo li
AREAS ADSCRITA y reaiiza
i 2 g lo pertinente OFICIO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION Y APROBACION A REQUISICION
PROYECTOS QUE REALIZAN LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE SERVI( @

mnscdéu DE SERVICIOS PUBLICOS

D]-F_E;,RENTES AREAS ADSCRITAS ALA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Recibe oficio, revisa peticion o proyecto y decide si

[ &

Envian via oficio de solicitud de

F 3

aprueba

¢APRUEBA?

SI NO

En el caso de contestacién a areas

aprobaciones, requisiciones o
respuestas a solicitudes de éareas
externas de acuerdo a sus atribuciones a
la Direccién de Servicios Plblicos

Recibe oficio con observaciones realiza subsanacion
»| delas mismas y regresa a la actividad n. 1

externas firma, sella y envia a el area
externa correspondiente
correspondiente y en caso de las areas
intemas envia via oficio respuesta
afirmativa para lo pertinente

oficio

A

Envia via oficio a el
éarea correspondiente
las observaciones para
subsanar

oficio

S L=

Reciben oficio afirmativo y realiza lo

.| pertinente

L

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION OPERATIVA

3 RECEPCION DE PETICIONES Y CANALIZACION A LAS AREAS ADSCRITAS A

LA SUBDIRECCION OPERATIVA.

/i

e
o

\
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ADMINISTRACION _ ,
R — H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o ' o 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

31 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir las peticiones presentadas a la Direccion de Servicios Publicos por parte de la
Ciudadania o alguna otra Institucion, y especificamente aquellas solicitudes que vayan dirigidas
a la Jefaturas de Alumbrado Publico, Parques y Jardines e Imagen Urbana, asi como llevar un
control del seguimiento de la misma hasta su ejecucion.

I 3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El oficio de peticion debera ir dirigido a la Direccion de Servicios Publicos.
« El oficio de peticion bebera contener los siguientes datos:
Nombre del Responsable
Domicilio para oir y recibir notificaciones
Numero Telefénico
Ubicacion especifica donde se requiera el servicio
« En el caso de solicitar la Tala o Poda de arboles, el responsable debera anexar copia
simple del permiso de Medio Ambiente.

« La Subdireccién canalizara la peticién a la Jefatura correspondiente seguin sea el caso.

ﬁ:lff"-am

SERVICIOS PU m.tos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

3.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PETICIONES Y
CANALIZACION A LAS AREAS ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION
OPERATIVA. :
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES : ANEXO
Presenta peticion por medio de un
1 - - o OFICIO DE
CIUDADANO oficio, dirigido a la Direccion de PETICION
Servicios Publicos.
OFICIO CON
DIRECCION DE 5 Recibe peticién y se turna mediante RELACION DE
SERVICIOS - o . PETICIONES Y
PUBLICOS oficio a la Subdireccion Operativa. COPIA SIMPLE DE
PETICION.
Recibe peticion por medio de la
Direccion de Servicios Publicos,
SUBDIRECCION 5 |valoray canaliza al drea segin | copia siMPLE DE
OPERATIVA correspondan a las Jefaturas de PETICION
Alumbrado Publico, Parques vy
Jardines e Imagen Urbana.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anmmsmncmu

GOBIERNT DE NEZAML

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PETICIONES Y CANALIZACION A LAS
AREAS ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION OPERATIVA.

s DIRECCION DE SERVICIOS | o o~ '
CIUDADANO i SUBDIRECCION OPERATIVA

e )

1} Recibe peticidn por medio de la
L . s — direccién de servicios publicos, valora y
RYSRALIS. PR PO i Recibe peticion y se tuna canaliza al drea segun correspondan a
de:Un Gficio, dirigido & la 5| Mediante oficio a la las jefaturas de alwg'nbrado L'lf:lico
direccion de servicios subdireccion operativa. e e 5 P !
nithlicos: parques y jardines e imagen urbana.
oficio con relacion de
oficio de w
peticion copia simple de
DR peticitn
3

FIN DE
PROCEDIMIENTO

/1
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZARUAL

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION OPERATIVA

4 SEGUIMIENTO Y RESPUESTA DE PETICIONES DE LOS SERVICIOS QUE
BRINDAN LAS AREAS ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION OPERATIVA.

SERVICIOS POBL]

Pagina
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ZAHUALL (YL

NEZAHU

ALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el seguimiento de los servicios solicitados y tener conocimiento cuando se ejecute el

servicio, para brindar la contestacién correspondiente a la ciudadania o instituciones que
ingresaron la peticion.

4.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La jefatura correspondiente debera enviar oficio indicando que el servicio solicitado fue
realizado.

« Eloficio debera contener los siguientes datos:
Tipo de Servicio Realizado
Fecha en que se realizo
Direccion donde se requirid el servicio

Numero de recibido por parte de la Direccion de Servicios Publicos

» La Subdireccion Operativa dara respuesta a las peticiones recibidas, una vez que la
Jefatura haya realizado el servicio.

SERVICIOS POBLIFD
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMENTO: SEGUIMIENTO Y RESPUESTA DE
PETICIONES DE LOS SERVICIOS QUE BRINDAN LAS AREAS ADSCRITAS A
LA SUBDIRECCION OPERATNA L
AREA ‘NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO (o]
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
ALUMBRADO ) .
PUBLICO, Infformara a la Subdireccién
PARQUES Y 1 Operativa sobre los servicios OFICIO
JARDINES E realizados, por medio de un oficio
IMAGEN URBANA de conocimiento.
Rec_ibe oficio de  servicios
SUBDIRECCION redizados, cote)a con  las OFICIO DE
2 peticiones recibidas, realizara
OPERATIVA contestacion o e o CONTESTACION
ciudadano.
Recibe oficio de contestacion en
CIUDADANO 3 | relacién a la peticion solicitada y co%gsl,(T)A%EON
firma acuse.
SL(')BPDEIEE%%'EN 4 Recibe acuse firmado y archiva ACUSE
FIN DE PROCEDIMIENTO

ssnvlcms pﬁnu os
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ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

4 4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y RESPUESTA DE PETICIONES DE LOS
SERVICIOS QUE BRINDAN LAS AREAS ADSCRITAS A LA SUBDIRECCION OPERATIVA.

oficio

oficio de
contestacion

ALUMBRADO ,
PUBLICO
fgdo SUBDIRECCION e SUBDIRECCION
PARQUES Y iy CIUDADADO e
JARDINES E OPER-MM\ OPERATIVA
IMAGEN URBANA
[ INICIO ]
" Y ot Recibe oficio de servicios Recibe oficio de
rp;"ﬁf.ffofé"f:ﬁ:ﬁ?os p| reaiizados, cotefa con las contestacién en refacion 5| Reche acuss fimada
b el s ooy e o
) entrega al ciudadano. acuse

oficio de
contestacion

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

il N

NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

5 RECEPCION Y ATENCION A LAS SOLICITUDES DE LA CIUDADANIA DE LA
ZONA NORTE DEL MUNICIPIO

GOWILING 6 NLZARLAL

SERVICIOS PUBLICdS

WL e

a
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUAL “r‘ YOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir oficios y peticiones de la ciudadania de zona norte en la Subdireccion de Servicios
Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl para que se realice por parte de la
Direccién de Servicios Publicos y tratar de dar mayor respuesta a la ciudadania de zona norte
de los oficios ingresados.

5.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Direccion de Servicios Pablicos a través de la Subdireccion de Servicios Publicos de
Unidad Administrativa Nezahualcoyotl sera%a\encargada de recibir las peticiones de la
qdadama de la zona norte del Municipio y [Estas podran ser via oficio, via telefénica o

\.bién de forma presencial.

o En el caso de las peticiones via telefonica o presencial la Subdireccion llenara una érden
de servicio en el formato autorizado.

e En caso de las solicitudes via oficio el oficio deberd ser dirigido al titular de la
Subdireccién de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.

Ambas deberan contener:

« Datos sobre el tipo de Servicio a realizar y su ubicacion.

s En caso del oficio de peticion de servicios publicos sea sobre una Tala o Poda de arboles
el solicitante debera adjuntar el permiso correspondiente expedido por la Subdireccién
del Medio Ambiente de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.

s« La Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
canalizara la peticién segun sea el caso a el area correspondiente (Alumbrado Publico,
Parques y Jardines, Gestion de Residuos de Manejo Especial, Imagen Urbana).

e La Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl
atendera a la Ciudadania en un Horario de 9:00 am a 18:00 pm de lunes a viernes.

SERVICIOS PUBLICOS

GUNMRNG D NEZAMOAL Wl s el
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION A LAS '_
SOLICITUDE_S DE LA CIUDADANIA DE LA ZONA NORTE DEL MUN%CIPIO
AREA NO. |  DESCRIPCION DE ' DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES_. : ANEXO
Ingresa solicitud via oficio o OFICIO O
SOLICITANTE 1 formato  de  peticion  con SOLICITUD
documentos requeridos
SUBDIRECCION DE
. SERVICIOS
P o A , |Recibe oficio de solicitud y OFICIO O
documentacion SOLICITUD
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.
SUBDIRECCION DE
pugfﬁz\gglgg LA Agiliza peticion y turna via oficio al
UNIDAD area correspondiente (adscrita a la OFICIO O
3 Subdireccion de Servicios Publicos
ADMINISTRATIVA d | Unidad Administrati SOLICITUD
NEZAHUALCOYOTL. e la unida ministrativa
Nezahualcoyotl.)
ENLACES
ADSCRITOS A LA
SUBDIRECCION DE
. SERVICIOS Recibe oficio de peticion, ejecuta
PUBLICOS DE LA 4 |servicio y solicita al ciudadano %’Eg'@';‘c%z
UNIDAD firme la orden de servicio
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.
ENLACES
ADSCRITOS A LA Envia a la Subdireccion de
SUBDIRECCION DE Servicios Publicos de la Unidad
5 Administrativa Nezahualcdyotl, via | OFICIO Y ORDEN
oficio respuesta de que fue DE SERVICIO
realizado el trabajo y anexa copia T
de la érden de servicio. / W
y
SERVICIOS POBHICOS
L J L
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NEZAHUALCOYOTI

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE
_ SERVICIOS Recibe oficio de respuesta y
PUBLICOS DE LA 6 realiza oficio de respuesta al OFICIO
UNIDAD ciudadano de que ya fue
ADMINISTRATIVA realizado el servicio.
NEZAHUALCOYOTL.
SUBDIRECCION DE
_ SERVICIOS
PUBI[:S%?RSE LA 7 Se archivan documentos DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL.
FIN DE PROCEDIMIENTO

SERVICIOS PORBL) 0s
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ADMINISTRACION
e ; H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

TN 202 2- 2024
NEZAH! Al COYOTI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
LA CIUDADANIA DE LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO

SUBDIRECCION DE ENLACES ADSCRITOS A LA
SOMICTANTE mmugg%nwa SERVICIOS PUBLICOS DE LA
NEZAHU ALCOYOTL UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
Recibe oficio de solicitud y -
| ee | »| documentacion b iz n s-on N
> orden de servicio
y Lw' orden de
Ingresa solicitt{d_vfa oficio o ——— mr:‘: o—— Er\r&
domrio roqvrios A it ‘
Lw pliblicos zona norte) m |a coordinadién de servidos
ofidio de respuesta de que fue

realizado el trabajo y anexa copia dela

I oficio.solicitud orden de servicio.

Recibe oficio de respuesta y
realiza oficio de respuesta al
ciudadano que ya fue
realizado el servicio

oficio y
orden de
servicio

oficio

P NEZAHUALCOYOTLY
szmﬂcws pl‘muc S
i PUL HLSAMUALL —r\
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GOBIERND DE NEZAHUA

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL

6. PRODUCCION DE COMPOSTA A PARTIR DEL SITIO DE DISPOSICION
FINAL

N

o4

SERVICIOS pﬁsucoi :
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ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reciclar y reutilizar los residuos organicos de hogares, escuelas, mercados y de dependencias
municipales, asi como las podas producto del mantenimiento de las areas verdes urbanas, lodos
y tierra provenientes de desazolves de la red de alcantarillado municipal como materia prima en
la produccién de composta.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccion de Servicios Publicos, a través de la Subdireccion de Tratamiento,
Transferencia y Disposicién Final al ser la encargada de recibir los residuos sodlidos
organicos, podas producto del mantenimiento de las areas verdes urbanas, lodos y tierra
producto de desazolves, debera encargarse del tratamiento de los mismos para la
elaboracién de la composta, dando asi cumplimiento a la Norma Técnica Estatal Ambiental
NTEA-006-SMA-RS-2006 que establece los requisitos para la produccion de los
mejoradores de suelos elaborados a partir de residuos organicos y al articulo 59 fraccion
Xl y fraccion Xl del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Nezahualcéyotl.

» Solo seran aceptados los residuos organicos sin bolsa y que no estén mezclados con
algun tipo de residuo inorganico.

e En el area de composta se debera realizar una limpieza mas minuciosa de los residuos
organicos para poder pasar al area de Maduracién y Deshidratacién y continuar con el
proceso de compostaje.

e Las pilas de residuos organicos no deberan exceder una altura maxima de 3 metros para
facilitar las labores de volteo mecanico.

« El volteo mecanico de las pilas debera llevarse a cabo una vez por mes para propiciar
condiciones aerobias que permitan la rapida degradacion de los residuos organicos y asi
evitar las condiciones anaerobias que propician un fuerte olor desagradable en la
composta.

e La tierra y lodo que se utilizaran para el proceso de compostaje no deberan de tener
iedras de tamanos prominentes porque dificulta el cribado de la composta.

| ‘La compbsta que se reparte gratuitamente a los ciudadanos del municipio se embols

;
1-a composta que se entrega a diversas dependencias del gobiemo municipal no ecesq;-i%

SERVICIOS POBIJCOS |
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e e s H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
: R . 521 202 2-2024
"“-'7--”-'- IALC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

« La madera que se utilice en la mezcla para la elaboracion de composta debera de tener
un tamarfio menor a los 10 centimetros.

» El personal que intervenga en la produccién de composta debera de portar equipo de
proteccién personal el cual consta de cubre bocas, botas y guantes.




CRIERNI

ADMINISTRACION

DE NEZAHUALLOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCION DE COMPOSTA A PARTIR DEL
SITIO DE DISPOSICION FINAL
AREA NO. “DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, Recibe los residuos organicos en el
TRANSFERENCIA'Y 1 | é4rea de Recepcion de Insumos y
DISPOSICION retira el material inorganico que
FINAL (AREA COntenga'
OPERATIVA)
SUBDIRECCION DE BITACORA DE
TRATAMIENTO, Forma las pilas de residuos| OPERADORES DE
TRANSFERENCIA'Y 9 organicos en el area de Maduracion MAQUINARIA
DISPOSI_CI(.’)N y Deshidratacién y realiza la mezcla PESADA 'Y
FINAL (AREA con madera triturada. CAMIONES DE
OPERATIVA) VOLTEO.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, Realiza el volteo mecanico de las
TRANSFERENCIA Y 3 pilas una vez al mes y permanecen
DISPOSICION cuatro meses en proceso de
FINAL (AREA maduracién y deshidratacion.
OPERATIVA)
SUBDIRECCION DE Realiza el movimiento de las pilas
TRATAMIENTO, una vez maduradas y
TR%:‘::SSET(%A L 4 deshidratadas al area de Mezcla
FINAL (AREA donde se _revuelven con tierra, lodo,
OPERATIVA) pasto, hojas, azolve y podas.
SUBDIRECCION DE Realiza el cribado de la composta
TRATAMIENTO, para retirar piedras de gran INFORME DE
TRANSFERENCIA Y 5 tamarno, fragmentos grandes de ACTIVIDADES
DISPOSICION madera y residuos inorganicos que QUINCENAL
FINAL (AREA no hayan sido retirados durante los
F TIVA) procesos anteriores.
SUBDIRECCI DE Reparte la composta cribada a
RATAMIENT granel a las dependencias
TRANSFERENCIA Y 6 municipales que la solicitan. e SR LE
T BISPOSICION Ademas, entrega composta cribada
5 FINAL embolsada a los habitantes del
- OPE ‘\.;r.l_l municipio que la soliciten.
QROAMIET & FIN DE PROCEDIMIENTO
‘\_‘\\‘_—_’/
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4DIAGRAMA DE FLUJO

DISPOSICION FINAL _
'SUBDIRECCION DE TRATAM{E' o,

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRODUCCIéN DE COMPOSTA A PARTIR DEL SITIO DE

'_-NSFERE

i NCIA Y DISPOSICION FINAL
OPERATIVA) '

o (AREA

y

Reciba los residuos organicos en el area de
Recepcién de Insumos y retira el material inorganico
i que contenga.

A

Forma las pilas de residuos organicos en el Area de
Maduracién y Deshidratacion y realiza la mezcla con
madera trilurada.

bitacora

A

Realiza el volteo mecénico de las pilas una vez al
mes y permanecen cuatro meses en proceso de
maduracion y deshidratacion.

L

Realiza el movimiento de las pilas una vez maduradas
y deshidratadas al 4rea de Mezcla donde se revuelven

Realiza el cribado de la composta para refirar piedras
de gran tamao, fragmentos grandes de madera y
residuos inorgéanicos que no hayan sido retirados
durante los procesos anteriores.

A 4

informe de actividades
quincenal

i

A

Reparte fa composta cribada a granel a las
dependencias municipales que la solicitan, Ad

entrega composta cribada embolsada a los
habilantes del municipio que la soliciten.

con tierra, lodo, pasto, hojas, azolve y podas.

informe de actividades
quincenal
3
FIN DE
PROCEDIMIENTO




Apymsmncm_u

IBIERNG DE NEZAHUAM COVOT

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL.

7. ACTIVIDADES DE VIGILANCIA DEL SITIO DE DISPOSICION FINAL
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e - ; H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
’ ’ 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE NEZAHUALL OYOT

GOBIERNC {

NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar las instalaciones, equipo, maquinaria pesada y vehiculos dentro del Sitio de Disposicién
Final para evitar que sean dafados por personas ajenas a la Subdireccion de Tratamiento,
Transferencia y Disposicion Final, asi como reportar acontecimientos que puedan afectar la
integridad fisica de los empleados y de las instalaciones.

T 7.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Los vigilantes deberan cubrir un horario de 7.00 a 14.00 y de 14.00 a 21.00 horas de
lunes a domingo. Los veladores deberan cubrir un horario de 21.00 horas a las 7.00
horas del dia siguiente de lunes a domingo.

e Deben prohibir el acceso a las instalaciones a vehiculos no autorizados y a personas que
no laboren en el Sitio de Disposicion Final.

« Se debera realizar recorridos en las instalaciones y revisar la maquinaria pesada y
vehiculos para reportar dafios, en caso de no hacerlo, los dafios que sean detectados
posteriormente seran responsabilidad del vigilante o velador del turno anterior.

e Se debera anotar la hora de entrada y salida de cada vehiculo o maquina pesada que
esta en resguardo en el area de maquinas, asi como los datos del operador que retira o
deja la unidad en resguardo y las condiciones en que la unidad se deja bajo resguardo.

e Alfinalizar su turno los vigilantes y veladores deberan elaborar un reporte escrito de los
acontecimientos ocurridos en su turno con el que podran ampararse si posteriormente
se detectan dafios en equipo, vehiculos, instalaciones o maquinaria pesada y entregar

dicho reporte con el superior jerarquico a fin de evitar responsabilidades por los dafios
detectados.

!\

+
'
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NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTIVIDADES DE VIGILANCIA DEL SITIO DE

DISPOSICION FINAL
AREA NO. ' bescmpcléu DE | pocumento o
RESPONSABLE ACY | ACTIVIDADES ANEXO

SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,

TRANSFERENCIA'Y Vigilar las instalaciones, vehiculos,
DISPOSICION 1 equipo y maquinaria dentro del Sitio
FINAL (AREA DE de Disposicion Final.
SUPERVISION Y
OPERATIVA)

SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,

Prohibir el ingreso de vehiculos no
TR‘STSS:SSET&A T 2 autorizados y personas ajenas a las
FINAL (AREA DE instalaciones del Sitio de
SUPERVISION Y Disposicién Final.
OPERATIVA)

SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,

Reportar las actividades y los REPORTE DE
TRg’;lsS:gglilrgr:lA ¥ 3 acontecimientos observados VIGILANTES Y
FINAL (AREA DE durante sus recorridos en sus VELADORES.
SUPERVISION Y reportes al finalizar su turno.
OPERATIVA)
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, En caso de no hacerlo, asumiran REPORTE DE
TRANSFERENCIA Y la responsabilidad por las pérdidas VIGILANTES Y
DISPOSICION 4 materiales y dafios que sean VELADORES.
FINAL (AREA DE detectados en el equipo, vehiculos TARJETA
SUPERVISION Y o instalaciones. INFORMATIVA.
OPERATIVA)

FIN DE PROCEDIMIENTO

i
SERVICIOS POBLICOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTWIDADES DE VIGILANCIA DEL smo DE
DISPOSICION FINAL :

SUBDIRECCION DE TRATAIMENTO TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL
(AREA DE s_upeawsubn Y OPERATIVA)

A

Vigilar las instalaciones, vehiculos,
equipo y maquinaria dentro del
Sitio de Disposicion Final.

En caso de no hacerlo, asumiran la
responsabilidad por las pérdidas materiales
y dafios que sean detectados en el equipo,
vehiculos o instalaciones.

Prohibir el ingreso de vehiculos no tarjeta
autorizados y personas ajenas a informativa
las instalaciones del sitio de

v

disposicion final.
A 4

‘,’ ( FIN DE
Reportar las actividades y los PROCEDIMIENTO
acontecimientos observados

durante sus recorridos en sus
reportes al finalizar su turno.

reporte de vigilantes y
veladores

SER\HCIOSPUBLIC S ;
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL

8. USO DE MAQUINARIA PESADA'Y CAMIONES DE VOLTEO PARAEL
MANTENIMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS DENTRO DEL SITIO DE
DISPOSICION FINAL
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Utilizar la maquinaria pesada y camiones de volteo para mantener en 6ptimas condiciones las
diferentes areas de Disposicion Final para el buen manejo de los desechos solidos organicos e
inorganicos y residuos de la construccion y demoliciones que se generan en el municipio de
Nezahualcéyotl.

8.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Servicios Publicos, a través de la Subdireccién de Tratamiento,
Transferencia y Disposicion Final sera la encargada de mantener en éptimas condiciones
el area de Disposicion Final con ayuda de la maquinaria pesada que se encuentra
adscrita a esta Subdireccion.

Se debera emplear la maquinaria pesada apropiada dependiendo de las actividades a
realizar en cada una de las areas dentro del Sitio de Disposicion Final.

Los operadores deberan de portar el uniforme y equipo de proteccion personal que
incluye botas, guantes, gogles, y cubre bocas

Antes de iniciar actividades, es responsabilidad de cada operador verificar niveles de
fluidos y condiciones generales de la maquinaria, de existir algun tipo de anomalia
debera ser reportado de forma inmediata al encargado del area de maquinas.

Durante la operacién los operadores deberan de estar al pendiente de cualquier falla de
la maquina o acontecimiento que se pueda presentar y reportarlo inmediatamente al
encargado del area de maquinas.

No deberan rebasar el limite establecido de carga de cada una de las maquinas.

Los operadores con apoyo del personal de mantenimiento en general del Sitio de
Disposicion Final deberan participar en las labores de limpieza de cada una de sus
unidades antes de ingresar al area de resguardo.

Los operadores son los responsables del lavado de sus maquinas con apoyo de personal

de mantenimiento en general del Sitio de Disposicion Final, apegandose al rol
establecido en dia y horario correspondiente.

: El ebx:a:ga o del area de maquinas sera el responsable de que toda la herramienta que Eﬁ‘

SERVICIOS PUKL. 1Cos
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO DE MAQUINARIA PESADA Y CAMIONES DE
VOLTEO PARA EL MANTENIMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS DENTRO DEL
SITIO DE DISPOSICION FINAL

AREA NO. DESCR!PCION DE - DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE
TJ:@;:;{E:E&Y Entrega bitdcora de operadores de
1 magquinaria pesada y camiones de
DISPOE(‘.‘I(\C:;:ERI FINAL volteo a los operadores.
ADMINISTRATIVA)
BITACORA DE
Sl!rg?.rfﬁgh??oDE Recibe bitdcora antes de que inicien OPERADORES DE
TRANSFERENCI A Y 5 sus actividades del dia y anotan los MAQUINARIA
DISPOSICION FINAL incidentes con sus unidades y servicios PESADA Y
: realizados. CAMIONES DE
(AREA OPERATIVA) VOLTEO.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, Conforma y compacta los residuos
TRANSFERENCIA Y 3 organicos e inorganicos dentro del Sitio
DISPOSICION FINAL de Disposicién Final.
(AREA OPERATIVA)
Rehabilita y da mantenimiento a los
SUBDIRECCION DE caminos de entrada y salida de los
TRATAMIENTO, vehiculos que ingresan para disponer
TRANSFERENCIA Y 4 en el sitio, asi como de los caminos de
DjSPOSICiON FINAL contingencia y perimetral, drenes y
(AREA OPERATIVA). diferentes areas que conforman el Sitio
de Disposicion Final.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y 5 Conforma Y clausura celdas de
DISPOSICION FINAL residuos solidos urbanos.
(AREA OPERATIVA).
Conforma pilas de residuos organicos
SUBDIRECCION DE en el area de Maduracion vy
TRATAMIENTO, Deshidratacion, madera triturada,
TRANSFERENCIA Y 6 podas, troncos, composta sin cribar,
DISPOSICION FINAL asi como el apilamiento de los
materiales en los bancos de tierra,
lodo, cascajo, fresado y tepetate.
Llena y transporta los vehiculos con
diferentes materiales para usos
I diversos.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIAY 8 Apoyo en  situaciones de
DISPOSICION contingencia.
FINAL (AREA
OPERATIVA).
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, .
TRANSFERENCIA'Y 9 Abastece de combustible toda la BITACORA DE
DISPOSICION maquinaria pesada. DOTACION DE
FINAL (AREA COMBUSTIBLE.
OPERATIVA).
SUBDIRECCION DE
TR"r :ﬁgpg;g:g& Y Mantenimiento preventivo, lavado,
DISPOSICION 10 engrasado y lubricacién de Ila
FINAL (AREA DE maquinaria pesada.
MANTENIMIENTO).
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y 11 Brinda el mantenimiento al Sitio de
DISPOSICION Disposicién final.
FINAL (AREA DE
MANTENIMIENTO).
SUBDIRECCION DE Entrega bitacora  con las
TRATAMIENTO, actividades realizadas durante el
TRANSFERENCIA Y 12 dia e incidentes ocurridos con sus
DISPOSICION unidades al Area Administrativa de
FINAL (AREA la Subdireccién de Disposicién
OPERATIVA). Final.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y 13 Recibe bitdcora debidamente
DISPOSI’CION llenada por los operadores.
FINAL (AREA
ADMINISTRATIVA).
Captura la informacion de las INFORME DE
14 bitacoras en los Informes de ACTIVIDADES -
Actividades Quincenales. QUINCENAL./ -
FIN DE PROCEDIMIENTO [ OYa) Y
\s,sgzlggg?ﬁg»,. s
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: USO DE MAQUINARIA PESADA Y CAMIONES DE VOLTEO PARA EL
MANTENIMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS DENTRO DEL SITIO DE DISPOSICION FINAL

SUBDIRECCION DE SliBD{'ElECl%lg_;*ODE suanlneccloN DE
TRANSFE.I-REJ:::IE';T:!;OSEION TRANSFERENCIA ¥ ~ TRAN ;FAE‘lf::Cﬂ Y
: % : DISPOSIC!ON FINAL (AREA | i
FINAL " OPERATIVA) DISPOSICION FINAL (AREA DE
(AREA ADMINISTRATIVA) _ | MANTENIMIENTO)

[ INICIO ] Recibe bitacora antes de que inicien

* sus actividades del dia y anotan los
incidentes con sus unidades y
Entrega bitdcora de operadores de maquinaria i servicios realizados.

pesada y camiones de volteo a los operadores.

Y

Conforma y compacta los residuos
organicos e inorganicos dentro del
Sitio de Disposicion Final.

.

Rehabilita y da mantenimiento a los
caminos de entrada y salida de los
vehiculos que ingresan para disponer
en el sitio, asi como de los caminos de
contingencia y perimetral, drenes y
diferentes areas que conforman el Sitio
de Disposicion Final.

h 4

Conforma y clausura celdas de
h residuos sélidos urbanos.

.

Conforma pilas de residuos organicos
en el area de Maduracion y

Liena y transporta los vehiculos Deshidratacién, madera triturada,

con diferentes materiales para podas, troncos, composta sin cribar,
usos diversos. asi como el apilamiento de los
materiales en los bancos de tierra,
lodo, cascaio, fresado v tepetate.

v

Apoyo en situaciones
de contingencia.

) Y N

r
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Abastece de combustible toda la

Mantenimiento preventivo, lavado,
engrasado y lubricacion de la

magquinaria pesada.

—»| maquina pesada

h 4

Entrega bitacora con las actividades
Recibe bitdcora dabidamente realizadas durante el dia e incidentes
llenada por los operadores. & ocurridos con sus unidades al Area
Ocurridos con sus unidades. Administrativa de la Subdireccién de
Disposicion Final.

Brinda el mantenimiento al Sitio
4*— de Disposicion Final

h 4

Captura la informacion de las
bitacaras en los Informes de
Actividades Quincenales.

A
FIN DE
PROCEDIMIENTO

N
SERVICIOS POBLICC
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SUBDIRECCION DE TRATAMIENTO, TRANSFERENCIA Y DISPOSICION FINAL

9. RECEPCION DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir los residuos sélidos organicos e inorganicos provenientes del territorio municipal de
Nezahualcoyotl recolectados por Sistema de Recoleccién Municipal, de las Organizaciones
Moto recolectoras y de vehiculos oficiales, con el fin de llevar a cabo una adecuada disposicion
final de los mismos.

9.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Direccidn de Servicios Pulblicos, a través de la Subdireccion de Tratamiento,
Transferencia y Disposicion Final sera la Unica encargada de recibir los residuos sélidos
organicos e inorganicos que se generan diariamente en el municipio de Nezahualcoyotl.

» La cormrecta disposicién de los residuos solidos organicos e inorganicos se rige bajo la
Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003 que dice a la letra,
“Especificaciones de proteccién ambiental para la seleccién del sitio, disefio, construccién,
operacién, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de disposicion final de
residuos solidos urbanos y de manejo especial’; bajo el Codigo para la Biodiversidad del
Estado de México que en el Libro Quinto regula todo lo relativo para la prevencion de la
generacion, el aprovechamiento, la valorizacion y la gestion segura e integral de los
Residuos Soélidos Urbanos que no estan expresamente atribuidos a la Federacion,
fomentando la reduccion, reutilizacién y reciclado asi como la prevencion de la
contaminacioén, la remediacion y restauracion de los suelos contaminados con residuos; y
bajo la Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Soélidos
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de abril del 2003.

e La Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final brindara el servicio de
recepcion de residuos sélidos organicos e inorganicos en un horario de 7:00 a 21:00 horas,
de lunes a domingo.

« Unicamente podrén ingresar los vehiculos recolectores con residuos organicos sin bolsa
dentro de las tinas separado de los desechos inorganicos para poder disponer dentro del
Sitio de Disposicion Final. De lo contrario no podran disponer si las tinas estan vacias al
momento de ingresar al Sitio de Disposicién Final o si las tinas tienen residuos organicos

clados con bolsa o con residuos inorganicos.

....No podrép ingresar los Camiones Recolectores con bultos en el techo y costado de sus

i unidades.

/ 08~ agerad res autorizados y responsables de camiones recolectores y vehjculo ',

it/ i’motereeo!ec res deberan realizar la disposicion de los residuos en la éreasw

| 4 !
e 0 de reS|duo ue van a disponer (or amcos ingrganicod
_.c:orréspbhql ntes de acuerdo altip q p ( g g el |
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« Los operadores autorizados y responsables deberan respetar los sefialamientos y las rutas

de acceso y salida en el interior del Sitio de Disposicion Final.

» En caso que los operadores autorizados y responsables de los Camiones Recolectores no
realicen la correcta disposicion de los residuos en los lugares indicados, seran reportados
con su superior jerarquico a fin de que determinen las sanciones o medidas

correspondientes.

« Encaso que los operadores autorizados y responsables de las Unidades Motorecolectoras
no realicen la correcta disposicién de los residuos en los lugares indicados, seran
sancionados por la Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicién Final, en
coordinacion con la Direccion de Servicios Publicos y el Coordinador de Manejo Integral

de Residuos.

« La unidad motorecolectora que sea sancionada no podréa salir, 0 en su caso ingresar al

Sitio de Disposicion Final durante los dias que dure su sancion.

e Los operadores autorizados y responsables de camiones recolectores y vehiculos
motorecolectores no podran ingresar al Sitio de Disposicion Final en estado de ebriedad o
bajo los efectos de estupefacientes ya que en caso de ser sorprendidos seran reportados

ante las autoridades competentes.

/
b
=i
1
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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9.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE RESIDUOS SOLIDOS
ORGANICOS E INORGANICOS.
AREA NO. 'DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, Permite el acceso de vehiculos van
TRANSFERENCIA'Y a disponer residuos solidos | HOJA DE REPORTE
DISPOSICION 1 organicos e inorganicos y los DE INGRESO.
FINAL (AREAS registra en una hoja de reporte de
OPERATIVA Y DE ingreSO.
SUPERVISION)
OPEEQ%?FBSSDE Dispone los residuos en las areas
2 correspondientes de acuerdo al
OFICIALES Y NO tipo de residuo
OFICIALES P '
SUBDIRECCION DE
TI: :I\?g:EMIIRIER-(r:% Y Verifica que la disposicién de los
DISPOSICION 3 residuos se realice correctamente
FINAL (AREAS en Ias_ areas t_:orrespon_dientes
OPERATIVA Y DE dependiendo del tipo de residuo.
SUPERVISION)
(LA REALIZA CORRECTAMENTE?
Si.
OPERADOR DE La unidad realiza la disposiciéon de
UNIDAD MOTO 4 los residuos en los lugares
RECOLECTORA correspondientes de acuerdo al
tipo de residuo que va a disponer.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE NO
MIENTO, Da aviso al area administrativa de
NCIA Y la Subdireccion y envia evidencias EVIDENCIAS
& ON 5 fotograficas y datos de la unidad FOTOGRAFICAS Y
~FINAL (AREAS infractora para que se realice el REPORTE
DPEBﬁiVA DE acta circunstanciada ﬂ—l\\
inmediatamente.

SEnwclos p%EE %05 ‘
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SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y
DISPOSICION
FINAL (AREA
ADMINISTRATIVA)

Elabora el acta circunstanciada y
la envia a la Direccion de Servicios
Publicos y a la Coordinacion de
Manejo Integral de Residuos a fin
de determinar las acciones y
sanciones en conjunto con la
Subdireccion de Tratamiento,
Transferencia y Disposicion Final.

ACTA
CIRCUNSTANCIADA

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS,

\o COORDINACION DE
MANEJO
INTEGRAL DE
RESIDUOS,
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y
DISPOSICION
FINAL

Firman acta, determinan las
sanciones y acciones
correspondientes y envian via
oficio a la Subdireccion para la
aplicacién de las mismas

SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y
DISPOSICION
FINAL (AREAS
OPERATIVA Y DE
SUPERVISION)

Recibe oficio, acta asi como
indicaciones de la sancion y
designa la accion y sancion
correspondiente.

ACTA, OFICIO

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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9.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE RESIDUOS SOLIDOS ORGANICOS E INORGANICOS.

SUBDIRECCION DE OPERADORESDE |  SUBDIRECCION DE DIVERSAS AREAS
TRATAMIENTO, VEHICULOS TRATAMIENTO, o
TRANSFERENCIA Y TRANSFERENCIA Y
DISPOSICION FINAL DISPOSICION FINAL
(AREAS OPERATIVA Y (AREA ADMINISTRATIVA)
SUPERVISION) |

= )
i

Permite el acceso de vehiculos
van a disponer residuos sélidos

Dispone los residuos en las

organicos e inorganicos y los
registra en una hoja de reporte
de ingreso.

hoia de reporte

Verifica que la disposicién de los

areas correspondientes de
acuerdo al tipo de residuo.

F 3

residuos se realice correctamente
en las éreas correspondientes
dependiendo del tipo de residuo.

(LA REALIZA
CORRECTAMEN
TE?

La unidad realiza la
disposicion de los
residuos en los lugares
correspondientes de
acuerdo al tipo de residuo
que va a disponer.

A

A4

Da aviso al area administrativa
de la Subdireccion y envia
evidencias fotograficas y datos
de la unidad infractora para
que se realice el acta
circunstanciada

Elabora el acta
circunstanciada y
laenviaala
Direccion de
Servicios Publicos
yala
Coordinacion de
Separacion de
Desechos Sélidos
Domiciliarios a fin
de determinar las
acciones y
sanciones en
conjunto con la
Subdireccion de
Disposicion Final.

fotos, reportes

Recibe oficio, acta, asi
como indicaciones de la 5

Finman acta, determinan
las sanciones
comrespondientes y
envian via oficic a la
Subdireccion para la
aplicacion de las mismas

aclay
oficio

sancion y designa la
accién y sancion

v

{ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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SUBDIRECCION DE TRATAMIENTOS, TRANSFERENCIAS Y DISPOSICION FINAL

10. EJECUCION Y GESTION DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIEANT DE NEZAHUALL (v

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar con las diferentes areas de la Direccién de Servicios Publicos y Jefaturas adscritas a
esa Direccion para planear, gestionar y dar el seguimiento a la adquisicion, de materiales,
herramientas, refacciones y otros elementos y servicios que se requieren para lievar a cabo las
actividades operativas y administrativas, asi como la atencién a los recursos humanos y
maquinaria pesada adscritos a esta Subdireccion.

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

¢ La Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final a través de su area
Administrativa sera la encargada de toda la elaboracion y gestién de documentos y
solicitudes ante las diferentes Jefaturas y Coordinaciones de la Direccion de Servicios
Publicos.

» La Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final a través de su area
Administrativa es responsable de revisar que las listas de asistencia del personal de la
Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final cuenten con las
caracteristicas solicitadas y deberan enviarse a la Coordinaciéon Administrativa dentro de
un plazo maximo de tres dias después de cada corte quincenal.

e La Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final a través de su area
Administrativa es responsable de revisar que las listas de asistencia de personas que
realizan jornadas de trabajo a favor de la comunidad asignados a esta Subdireccién
mediante oficio que cuenten con las caracteristicas solicitadas y deberan enviarse al

Enlace Juridico de la Direccion de Servicios Publicos dentro de un plazo maximo de cinco
dias después de cada fin de mes.

| . cada quintena. .
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» El Informe de Actividades Quincenal debera contener informacion estadistica acerca de
la cantidad de vehiculos que ingresan al Sitio de Disposicion Final, cantidad de residuos
organicos e inorganicos que se disponen, reciclan, reutilizan, cantidad de composta que
se produce y sitios a donde se reparte composta.

» Las actividades del &rea Administrativa de la Subdireccién de Tratamiento, Transferencia
y Disposicién Final seréan en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a sabado.

« La Subdireccion de Tratamiento, Transferencia y Disposicién Final a través de su area
Administrativa debera verificar que todos los documentos enviados cuenten con sello y
firma de la Subdireccion de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final para su
validez.

e La Subdireccién de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final a través de su area
Administrativa debera de contar con los acuses firmados o sellados de recibido por parte
del area o persona responsable segln corresponda.

o El area Administrativa de la Subdireccion de Tratamiento, Transferencia y Disposicion
Final es responsable del control del archivo el cual consta de documentos enviados y
recibidos en esta Subdireccion.

» El area Administrativa de la Subdireccion de Tratamiento, Transferencia y Disposicién
Final esta obligado a cuidar y hacer buen uso de los equipos, mobiliarios, materiales e
instalaciones que se encuentran dentro de su area.

e La Subdirecciéon de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final a través de su area

e Administrativa es responsable de reportar cualquier suceso dentro de las instalaciones

del area Administrativa al Subdirector de Tratamiento, Transferencia y Disposicion Final.

SERVICI0S pgg;

GO ]
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO EJECUCION b GESTION DE PROCESOS
ADMIN!STRATIVOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Elabora y envia documentos
SUBDIRECCION DE dirigidos a la Jefatura de Control
TRATAMIENTO, Vehicular para solicitar el
TRANSFERENCIA Y sum_inistro de filtros, aceites,
DISPOSICION 1 | wbricantes, llantas y otros OFICIOS
FINAL (AREA elementos que se utilizan para el
ADMINISTRATIVA) parque vehicular y maquinaria
pesada adscrita a  esta
Subdireccion.
JESSL‘.:.ESE € 2 Recibe documento para su
VEHICULAR gestion y seguimiento.
4 Elabora y envia documentos para
Sl.Jr?&ITR EISFEII?PODE solicitar la gestion de alta_s y bajas
TRANSFERENCIA Y de  personal, tramite de| Gpihne ACTAS
DISPOSICION 8 | vacaciones, incapacidades y dias | opny NSTANCIADAS
FINAL ( AREA econdmicos, mismos que seran ’
ADMINISTRATIVA) dirigidos a la Coordinacion
Administrativa.
COORDINACION 2 Recibe documento para su
ADMINISTRATIVA gestiéon y seguimiento.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO P ,
y Elabora y envia Ilistas de
TRAD?SS:SSIEC?&LAY 5 asistencia del personal a la OFICIOS Y LISTAS DE
FINAL (AREA Coordinacion Administrativa. ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA)
COORDINACION 6 Recibe documento para su
ADMINISTRATIVA gestion y seguimiento.
A imd Elabora y envia listas de
SL":PT'?&;I(:E‘NT P& asistencia de las personas que
T RNSFERENCI Y realizan jormadas de trabajo a m——
DISPOSIGION 7 | favor de la comunidad asignados | OFICIOS Y LISTAS D ;
FlﬁAL (AREA mediante  oficioc a  esta ASISTENCIA g
Subdireccién a la Coordinacion
“‘DMNSTR“TN ) Administrativa. s

SEI!\I’ICIOS pl‘m os

GOWILING UL NLZAHEALL
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Recibe documento para su

gestion, seguimiento y
determinacién de acciones y

COORDINACION 8 gestién y seguimiento.
ADMINISTRATIVA.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO, Elabora y envia Informes de | QF|CIOS. INFORME
TRANSFERENCIAY o i '
DISPOSICION 9 Actlwd_ade.s’ Quincenal ~a la DE ACTIVIDADES
FINAL (AREA Coordinacién de Planeacion. QUINCENAL
ADMINISTRATIVA)
COORDINACION 4o |Recibe documento para su
DE PLANEACION gestién y seguimiento.
Elabora y envia documentos a la
SUBDIRECCION DE Coordinacion de Planeacion para
TRATAMIENTO, licitar | sits e t8en|
TRANSFERENCIA Y SERE B WM O TACHNDR
11 especializados para la revision y OFICIOS
DISPOSICION i tart :
FINAL (AREA manterymlen 0S ~ mayores
ADMINISTRATIVA) correctivos y preventivos de la
maquinaria pesada.
COORDINACION 1o | Recibe documento para su
DE PLANEACION gestion y seguimiento.
SL;,BQT.‘BE':I%IS.PODE Elabora y envia documentos a la
Y Jefatura de Departamento de
TRANSFERENCIA Y . =
DISPOSICION 13 f\lmacen para sollcnar_ todos OFICIOS
FINAL (AREA insumos  para cub_rlr‘ las
ADMINISTRATIVA actividades de oficina y limpieza.
JEFATURA DE ;
DEPARTAMENTO | 14 |Rooie documento para sy
DE ALMACEN g yeu :
Elabora y envia documentos a la
Direccion de Servicios Publicos y
SUBDIRECCION DE a la Coordinacibn de Manejo
TRATAMIENTO, Integral de Residuos con el
TRANSFERENCIAY 15 proposito de determinar las OFICIO Y ACTA
DISPOSICION acciones en contra de las| CIRCUNSTANCIADA.
unidades motorecolectoras que
infrinfjan el  Convenio de
_ Colaboracién y Coordinacion
I e e Administrativa Vigente.
- DIRECCION DE Recibe documento para su
i SERVICIOS . 16

_PUBLICOS;
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION

sanciones en conjunto con la

DE MANEJO Subdireccion de Tratamiento,
INTEGRAL DE Transferencia y Disposicion Final.
RESIDUOS
SUBDIRECCION DE Aplica la sancién que determinen
TRATAMIENTO, la Direccion de Servicios Publicos
TRANSFERENCIA Y 17 en conjunto con la Coordinacion
DISPOSICION de Manejo Integral de Residuos y
FINAL (AREA la Subdireccién de Tratamiento,
OPERATIVA) Transferencia y Disposicion Final.
S%%T?Eﬁ%ﬁ#ODE Elabora y envia documentos para
TRANSFERENCI p: Y la Direccién de Servicios Publicos
DISPOSICION 18 | por cualquier otro acontecimiento DOCUMENTOS
FINAL (AREA o solicitud extraordinaria seguin DIVERSOS.
ADMINISTRATIVA) PO PeGUSTRIO:
DISREEg\ﬁggs? = 19 Recibe documento para su
PUBLICOS gestion y seguimiento.
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO ) . .
4 Elabora Tarjetas informativas de
TRII;I;JSS:SSRIEII‘JS;IAY 20 | acontecimientos dentro del Sitio TARJETA
FINAL (AREA de Disposicion Final. INFORMATIVA
ADMINISTRATIVA)
SUBDIRECCION DE
TRATAMIENTO,
TRANSFERENCIA Y 21 Elabora minutas de reuniones de
DISPOSICION trabajo. MINUTA
FINAL (AREA
ADMINISTRATIVA)

FIN DE PROCEDIMIENTO
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10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y GESTION DE PROCESOS Apnm-ms-rmrwos

e el JEFATURADE o | [EPRTURA | i ccan
TRATAMIENTO, gHesds COORDINACION | : DE :
o ' DEPARTAMENTO | _ | COORDINACION DE
TRASNFERENCIA Y sy ADMINISTRATIV | ~_ DEPARTAM | =0 s,
- DE CONTROL. = o DE PLANEACION | - SERVICIOS
DISPOSICION FINAL ERCLR AR B : | ENIODE | olidiicos
(AREA ADMINISTRATIVA) | st rs ALMACEN :

Elabora y envia documentos dirigidos
a la Jefatura de Control Vehicular para

solicitar el suministro de filtros, aceites, ‘ Recibe documento para su

|ubricantes, llantas y olros elementos . S

e ~ jestion uimiento.
que se utilizan para el parque vehicular g L
y maquinaria pesada adscrita a esta
Subdireccion.

Elabora y envia documentos para
solicitar la gestion de altas y bajas de
personal, framile de vacaciones,
incapacidades y dias econémicos,

mismos que seran dirigidos a la -
Coordinacion Administrativa, Racke cocumonto
para su gestion y
Oficios seguimiento.
e g
Elabora y envia listas de
asistencia del personal a la Recibe
Coordinacion documento
\7/ Administrativa. para su gestion
oficios y
listas
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Elabora y envia listas de
asistencia de las
personas que realizan

Recibe documento
para su gestién y

jornadas de trabajo a
favor de la comunidad
asignados mediante
oficio a esta
Subdireccion a la
Coordinacién

Elabora y envia
documentos a la
Coordinacion de
Planeacion para
solicitar la visita de
técnicos
especializados para la
revision y
mantenimientos

seguimiento.

A

mayores correctivos y
preventivos de la

maauinaria pesada,

Aplica la sancion que
determinen la
Direccién de Servicios
Pdblicos en conjunto

Recibe documento
para su gestién y
seguimiento.

Recibe
documento
para su
gestion y
seguimiento
determinacion
de acciones y

la
subdireccion
de
tratamiento,
transferencia
y disposicion
final

sanciones en
# conjunto con

con la Coordinacién del <

menejo Integral de
residuos y la
Subdireccion de
tratamiento,
transferencia y
disposicion final.
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Elabora y envia

documentos a la

Jefatura de Almacén Recibe

para solicitar todos documento
insumos para cubrir para su

las actividades de gestion y
oficina y limpieza. seguimiento y

determinacion
t&i_ de sanciones
v

Elabora Minutas de
reuniones de

trabajo

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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SUBDIRECCION DE LIMPIA, RECOLECCION Y TRASLADO

11 RECEPCION DE PETICIONES DE SERVICIOS PUBLICOS POR PARTE DE LA
CIUDADANIA E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS DEL MUNICIPIO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

111 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar las solicitudes y peticiones con el fin de brindar los servicios de la Subdireccion de
Limpia, Recoleccion y Traslado en tiempo y forma y de manera eficiente, asi como satisfacer
adecuadamente las necesidades de la recolecciéon de basura en todo el municipio

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Direccion de Servicios Publicos a través de la Subdireccién de Limpia, Recoleccion y
Traslado ser4 la encargada de recepcionar las peticiones para realizar los servicios de
limpia en el Municipio.

o La Subdireccion recibira las peticiones

Via oficio

Via telefénica

Via correo electronico
De forma personal

« ElSolicitante debera proporcionar Nombre, Direcciéon y Nimero Telefénico, para atender
su peticion.

» Larecepcion del solicitante sera en un horario de 9.00 am a 17:00 pm de lunes a viernes.

¢ La peticidn debera ser anotada en la bitacora del dia

+ La Subdireccion también recibira las peticiones de recoleccién de desechos soélidos por
parte de la Jefatura de Departamento de Gestion de Residuos de Manejo Especial,

mismas que deberan ser dirigidas via oficio a la Direccién de Servicios Publicos y anexar
recibo de pago del mismo.

SERVICIOS PUBLIC®S
Pagina64 de 224 o
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PETICIONES DE SERVICIOS
PUBLICOS POR PARTE DE LA CIUDADANIA E INSTlTUClONES PUBLICAS X
PRIVADAS DEL MUNICIPIO.
AREA NO. . 'DEscRIPclan DE ~ DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES - ANEXO
Recibe via oficio peticion de
servicio de recoleccion de
DIRECCION DE desechos solidos por parte de la
SERVICIOS 1 Ciudadania y/o de la Jefatura de OFICIO
PUBLICOS Departamento de Gestion de
Residuos de Manejo Especial y
canaliza a la Subdireccion de
Limpia,Recoleccién y Traslado.
Recibe oficio de peticion por parte
de la Direccion de Servicios
SUBDIS"EHC;&‘ON ok Publicos o de la ciudania, (via
RECOLECCIbN Y 2 telefénica y/o correo.e_lectrc’)niqo_) Y| OFICIO Y RECIBO
TRASLADO en caso de recibir servicios DE PAGO
especiales anexaran al oficio recibo
de pago del servicio.
SUBDIRECCION DE
LIMPIA, . : :
RECOLECCION Y 3 Registra en el Libro de Gobiemo LIBRO DE
TRASLADO GOBIERNO
Realiza reporte de peticion vy
canaliza segun el area geografica
SUBDIRECCION DE que corresponda (Jefatura de
LIMPIA, 4 Departamento de Limpia,
RECOLECCION Y Recoleccion y Traslado ya sea REPORTE
TRASLADO Zona Oriente, Poniente Centro, y/o
Unidad Administrativa
Nezahualcéyotl) mediante reporte.
Recibe de las Jefaturas de
Departamento de Limpia,
Recoleccién y Traslado (Unidad
5 Administrativa Nezahualcéyotl, | FOTOS Y OFICIO
Zona Oriente, Poniente Centro), la | pE PETICION Y/O | ——
respuesta de que fue realizado el REPORTE o
servicio mediante evidencia g
fotogréfica y archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PETICIONES DE SERVICIOS
PUBLICOS POR PARTE DE LA CIUDADANIA E INSTlTUCIONES PUBLICAS Y

PRIVADAS DEL MUNICIPIO
DIRECCION DE
SERVICOS SUBBIRECCIQN DE LIMPIA, RECOLE.CCIGN s | TRASLADO

PUBLICOS

A

Recibe oficio de peticién por
parte de la Direccién de
Servicios Publicos o de la
ciudania, (via telefonica yfo

Recibe via oficio peticion
de Servicio de
Recoleccion de desechos
solidos por parte de |a

Ciudadania yfo de la
Jefatura de residuos de
manejo especial y
canaliza a la
Subdireccion de Limpia,
recoleccion y Traslado.

Oficio

—

correo electronico) y en caso

de recibir servicios especiales Recibe de los Corralones
anexaran a | oficio recibo de (Corralén Zona Norte, Corralén
pago del servicio. Zona Centro, Corralén Zona
Oficio y recibo Oriente y Corralén Poniente B),
e ——— la respuesta de que fue
"] realizado el servicio mediante
evidencia fotogréfica y archiva
Registra en el Libro de Gobierno

Libro de
gobierno b
\L l FIN DE
Realiza reporte de peticién y PROCEDIMIENTO

canaliza segun el area
geografica que corresponda
(Corralén Zona Norte, Corralén
Zona Centro, Corralén Zona
Centro y Corralén Poniente B)
mediante reporte

Reporte

I
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PLANEACION

12 INFORME DE ACTIVIDADES

ﬂ;\m
aEeiE |
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

121 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar, organizar e integrar el informe de actividades de manera quincenal, mensual,
trimestral anual de todas y cada una de las areas de la Direccién de Servicios Publicos.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccién de Servicios Pablicos por medio de la Coordinacion de Planeacion sera

la encargada de elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y

anuales.

e La Direccion de Servicios Publicos es la encargada de dar visto bueno, aprobar y
enviar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales a la Direccion de

Planeacién, Informacién, Programacién y Evaluacion.

e La Areas Adscritas a la Direccion de Servicios Publicos, deberan enviar sus informes

en los tiempos y formas que la Coordinacion de Planeacion solicite.

b
7

3
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
NEZAHUALCOYO' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DE PROCEDMEHTO‘INFORHE DE ACTIVIDADES.
AREA NO. BESGRIPCION DE DOCU_II__ENTO (0]
RESPONSABLE ACT . ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION DE 1 | Envia oficio de solicitud de informacion OFICIO
PLANEACION a la direccion de servicios
DIRECCION DE Envia solicitud de informacién a las
SERVICIO PUBLICOS | 2 | distintas 4reas de la direccion SOLICITUBR
DIFERENTES AREAS
DE LA DIRECCION DE 3 Entrega de informacién a la direccion OFICIO
SERVICIOS de servicios publicos
PUBLICOS
DIRECCION DE 4 Entrega la informacién recibida a la OFICIO
SERVICIO PUBLICOS jefatura de planeacion
COORDINACION DE Capturar, graficar la informaciéon de
PLANEACION 5 cada una de las areas INFORME
Integrar el informe, con memoria
cogm:icc::lg:‘ DE 6 |fotografica, correspondiente a cada INFORME
actividad relacionada
Anexa la informacion de las jomadas
cogﬁ:&:ﬁ%‘%’; DE 7 integrales de mejoramiento a laimagen INFORME
urbana
Integrado el informe, envia via oficio a
cogmr;%ll%: DE 8 |la direccion para su revision y| INFORME Y OFICIO
autorizacion
DIRECCION DE Envio del informe a la direccion de
SERVICIO PUBLICOS 9 planeacion, informacién, programacion OFICIO
y evaluacion. INFORME
DIRECCION DE
PLANEACION, Acusa de recibido el info i
'"FORMAC'%"’ 10 | 1a direccién de servicios :.?ﬁigoi'.w °° OFICIO
PROGRAMAC‘I)NN Y INFORME
- ﬂﬂIECCION Recibe acuse y envia copia a la
/! SERVI(':IO PUBLICOS i jefatura de planeacion S
céﬁnmmmbu D } .
12 Recibe acuse y archiva ACUSE
PLANEM.IBN 7 i
. / FIN DE PROCEDIMIENTO / %S_

GOWILRNG UL NLZAMOALLOVOIL - 0



Anmm_srlmcmu

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

124 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMERE DE PROCEDIMIENTO:INFORME DE ACTIVIDADES.
COORDINACION DE DIRECCION DE DIFERENTES DIRECCION DE
PLANEACION | SERVICIO PUBLICOS | AREAS DE LA PLANEACION,
i : | DIRECCIONDE | INFORMACION,
~ SERVICIOS pnesnmncmu Y
PUBLICO EVALUACION

o ]

A
.
Envia oficio de solicitud de Envia solicitud de Informacién Entrega de informacion a la
Informacién a la Direccién de — a las distintas dreas de la Direccién de Servicios Publicos
Servicios pablicos. Direcddn

o = =N

Entrega la informacion
ig—| recibida a la Coordinacién de |

Capturar, Graficar la informacion
de cada una de las dreas

Acusa de redibido el informe y
envia a la Direccion de servicios

Planeacion
Informe Oficio
Y
Integrar el informe, con memoria
fotogréfica, correspondiente a cada
actividad relacionada
B
A &
Anexa la informacién de las jomadas
integrales de mejoramiento a la
imagen urbana
[ ]
| — - Envio del Informe a la

Integrado el informe, envia via Direccién de Planeacion,

oficio a la Direccion para su p| Infe ion, 6

revision y autorizacién y Evaluadién. R

e Informe y Oficio
. - Recibe acuse y envia
Recibe acuse y archiva copia a la Coordinacién de | &
Planeacion
Acuse
Oficio
-—-—'—.—.-

e
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE PLANEACION

13 PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

]
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ADMINISTRACION
iyt dedersn e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
5 OF NETAONC s 202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planear, coordinar, organizar, integrar y formular el Programa Operativo Anual de actividades
de la Direccion de Servicios Publicos.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccién de Servicios Publicos por medio de la Coordinacién de Planeacion sera
la encargada de elaborar el POA (Programa Operativo Anual).

La Direccién de Servicios Publicos es la encargada de dar visto bueno, aprobar y enviar
el POA a la Direccién de Planeacién, Informacion, Programacion y Evaluacion.

La Areas Adscritas a la Direccion de Servicios Publicos, deberan enviar sus informes

en los tiempos y formas que la Coordinacién de Planeacion solicite.

Las metas, acciones y proyectos deben estar alineados a las normas establecidas en
la gaceta emitida por el Gobierno del Estado de México.
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ADMINISTRACION
: Tz e ) H. AYUNTAMIENTO DE NEAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

. 202 2- 2024
NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA DI_RECO!GN DE SERVICIOS PUBLICOS
. NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
et ACTIVIDADES ANEXO
Envia oficio de peticion a la
direccion de servicios publicos para
COODINACION DE 1 | solicitar a las diferentes areas las OFICIO
PLANEACION actividades a realizar, necesidades
y requerimientos para el
cumplimiento de las metas
Recibe y solicita informacién via
DIRECCION DE oficio a las diferentes areas, sobre
SERVICIOS 2 las actividades a realizar, OFICIOS
PUBLICOS necesidades y requerimientos para
el cumplimiento de las metas
DIFERENTES
é:géglgi %)AE 3 Entregan la informacién via oficio a OFICIOE
SERVICIOS la direcciéon de servicios pablicos. INFORMES
PUBLICOS
DIRECCION DE Entrega la informacién via oficio a OFICIO E
SERVICIOS 4 la coordinacién de planeacion para INFORMES
PUBLICOS elaborar el poa
Recibe e integra la informacion, y
COORDINACION DE ) se proyectan las metas, (formatos FORMATOS POA
PLANEACION 2
poa) a alcanzar en el afio.
Se formula el programa operativo
cogf 2;:;?%%; DE 6 anga_l de planeacion de FORMATOS POA
actividades.
Envia via oficio a la direccién de
COORDINACION DE ool s OFICIO Y
A 7 servicios publicos propuesta del
PLANEACION programa operativo anual FORMATOS POA
Envia via oficio para su revision a
8 la direccién de planeacion, OFICIO
informacién, programacion y FORMATOS POA
evaluacion. _
L~
) ) OFICIO
9 Recibe oficio con lainformacionyla | FORMATOS PQA
evalua

YOTE
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ADMINISTRACION

NEZAHUALCOYOTI

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

PROGRAMACION Y
EVALUACION.
(EXISTEN OBSERVACIONES?
DIRECCION DE Si
PLANEACION, Regresa la informacion via oficio a OFICIO
INFORMACION, 10 la direccion de servicios publicos. FORMATOS POA
PROGRAMACION Y Con las observaciones para su
EVALUACION. correccion
Recibe oficio con las observaciones
Dlgsg\?lggg € 1 del programa operativo anual (poa), OFICIO
PUBLICOS y lo tuma a la coordinacién de | FORMATOS POA
planeacién para su correccion.
Recibe las observaciones. Lleva a
COORDINACION DE . OFICIO
12 cabo las correcciones y regresa a
PLANEACION Saaeiietod o7 FORMATOS POA
DIRECCION DE No
PLANEACION, R a i -
INFORMACION 1g |Regreea la  infomacion - ya OFICIO
PROGRAM ACION Y revisada, a la direccién de servicios | FORMATOS POA
EVALUACION. pubsogs
DIRECCION DE Recibe informacién y canaliza a la
SERVICIOS 14 coordinacion de planeacion para lo
PUBLICOS conducente.
Firma los formatos. Tuma a la
COSE E'!Ihéﬁ%l%: O 15 direccion de servicios publicos los OFICIO
DIRECCION DE Firma los formatos. Envio de
SERVICIOS 16 | formatos via oficio a la tesoreria, OFICIO
PUBLICOS para su debido tramite. FORMATO POA
TESORERIA
17 | Recibe y acusa oficio de recibido. OFICIO
MUNICIPAL FORMATO POA
DIRECCION DE Archiva el oficio acusado por
SERVICIOS 18 tesoreria municipal y envia copia a OFICIO
PUBLICOS la coordinacién de planeacion.
_ CION DE , . .
"PLANEA N 19 Recibe copia de acuse y archiva COPIA DE ACUSE
A by FIN DE PROCEDIMIENTO (-
y \p .& ) Ei i’i \
1'“‘ SERVICIoS cas
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

T 202 2- 2024
NEZAHUALCOYOTI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
ACTIVIDADES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS =
COORDINACION | DIRECCION DE DIFERENTES DIRECCION DE | TESOSRERIA

DE PLANEACION SERVICIOS AREAS DE PLANEACION, MUNICIPAL
Pl'lsucos - SERVICIOS mmmmén
pinucos ' moemmﬁn
'Y EVALUACION.

A

Recibe y solicita
Envia oficio de peticién a la informacion via oficio a las
Direccién de Servicios diferentes 4reas, sobre las Entregan Ia informacién via
Piblicos para solicitar a las actividades a realizar, oficio @ la Direccion de
diferentes areas las % necesidades y Servicios Piblicos.
actividades a realizar, requerimientos para el e
necesidades y cumplimiento de las metas Oficio e informes
requerimientos para el L —
cumplimiento de |las metas oficio

Entrega la informacién L

via oficio a la S

Coordinacion de

Planeacion para elaborar

el POA

Recibe & integra la

informacion, y se Formatos
proyectan las metas, POA
(Formatos POA) a <

alcanzar en el afio.

Formatos POA
—_

A

Se formula el Programa
Operativo Anual de
Planeacion de actividades

Oficios y
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

©, I
Envia via oficio para su
Ep::;:::doa!a. isidn a |a Direccion de Recibe oficio con la
Servidos . 1 -
% nforma I
ki it Emeaum..‘rnfmm.ﬂén..ﬂn i cion y la evalla
Programa Operativo Anual T nyE »
Oficios y
& . Formatos
Oficios y Oficios y
Formatos Formatos POA Si
NO
OBSERVACIONEST
- @ Recibe oficio con las
T observaciones del
‘ecl Programa Operativo
observaciones. Llevaa | g Anual (POA), y lo Regresa la Regresa
cabo las corecciones y wmaala |Mﬁauﬁm la
regresa a la actividad Coordinacién de < ala l.)fer:dﬂn de informac
No.7 Planeacion para su Servicios Publicos. ion ya
gorreccion. con las revisada
observaciones para su ,ala
Oficios y correccion Direccié
' Farmatas POA n de
FIN DE n— J ) TR e Oficios y Servicio
\ Recibe informacién y Formatos s
canaliza a la Pblicos
Firma los fi < Coordinacién de
Tumna a la Direcci6n Planeacion para lo Ofickos
de Servicios Publicos conducente o
los formatos. s
Oficios y
Qficios y Formalos
b’/'__ Formatos POA
- Recibe y Acusa
#| oficio de recibido.
Recibe copia de acuse y < Archiva el oficio acusado l —
archiva por Tesoreria Municipal y = mn:
envia copia ala ‘f sPOA
Copia de acuse Coordinacién de
Planeacion,
A
FIN DE
PROCEDIMIENTO

SERVICIOS PUBLIJOS
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e e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION DE MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS

14 DIFUSION DEL PROGRAMA DE SEPARACION DE DESECHOS SOLIDOS
ORGANICOS E INORGANICOS

]

il
i \
2

SERVICIOS POBLIFOS
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ADMINISTRACION
T TP — H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERND DE NEZAHUA 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

141 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Difundir el Programa de conversién de desechos solidos en escuelas y espacios publicos del
Municipio con el fin de lograr la concientizacion de los habitantes de Nezahualcoyotl.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Realiza programa de trabajo con tema especifico y envia por oficio a la direccion para
aprobacion.

« Recibe oficio con programa de trabajo, revisa y decide si lo aprueba.

7
o
LETTEEED
SERVICIOS POBLICYS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 79 de 224
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DEL PROGRAMA DE _
SEPAR_AG‘IQN DE DESECHOS SOLIDOS_ ORGANICOS E INORGANICOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
COORDINACION DE
MANEJO Realiza programa de trabajo con PROGRAMA DE
INTEGRAL DE 1 tema especifico y envia por oficio a | TRABAJO Y OFICIO
RESIDUOS la direccién para aprobacion.
DIRECCION DE Recibe oficio con programa de
SERVICOS 2 |trabajo, revisa y decide Si I0| Tr A DRIGIO
PUBLICOS aprueba.
¢APRUEBA PROPUESTA?
DIRECCION DE E:via respuesta negada por medio
SERVICOS B | opo ¢ earcin e | OFICIO
PUBLICOS e oficio para subsanacion de las
observaciones.
COOR: ‘!:lAETC?N DE Recibe oﬁciq de-t.;ontestacién por
INTEGRAL DE 4 partebdg la direccion dedque I'tI)O _fue OFICIO
RESIDUOS aprobado su programa de trabajo y
regresa a la actividad n. 1
DIRECCION DE =
SERVICOS Envia respuesta afirmativa por OFICIO
PUBLICOS medio de oficio para la aplicacion
del programa.
Recibe respuesta, realiza y aplica
programas permanentes  de
COORDINACION DE difusion y concientizacion en
MANEJO escuelas, mercados, espacios
INTEGRAL DE & publicos y en los mismos
RESIDUOS corralones para la separaciéon de
materia organica e inorganica, el
depdsito de llantas, el no uso de
bolsas de plastico, etc.
FIN DE PROCEDIMIENTO
SERVICIOS PU ios j




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

~AVOTI

NEZAHUAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

143 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFUSION DEL PROGRAMA DE SEPARACION

DESECHOS sounos ORGANICOS E INORGANIcos |
COORDINACION DE MANEJO INTEGRAL DE RESIDUOS DIRECCION DE SERVICIOS

| INICIO I
Recibe oficio con programa

¥1 de trabajo, revisa y decide
si lo aprueba.

Realiza programa de trabajo con
tema especifico y envia por oficio a
la direccion para aprobacion.
oficio
Envia respuesta Envia respuesta
gada por medio de :ﬂ’m::‘@ W"‘Bd'[l:
oficio subsanacién e ohcio pam
‘ dlasm:lnas. splicacién del
Recibe oficio de proprama.
contestacién por parte de oficio
la Direccién de que no fue ]
aprobado su programa de oficio
trabajo y regresa a la
actividad n. 1

5
é Realiza y aplica prug'arras pomungnms de
difusién

y conc
mercados, aapadupdhlloosymloa mismos
corralones para la separacion de materia
inorgdnica y organica, el depdsito de llantas el
no uso de bolsas de plastico, etc.

(aerocmommr |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIEANG OF NEZAHUALL DYDY

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

ENLACE JURIDICO

15. CONTESTACION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES EN MATERIA DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A INFORMACION PUBLICA

%
NEZAHUALCOYOTL |
SERVICIOS PUBLICOS
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GOBIERND DE NEZAHU

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

acit e 202 2-2024
NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

15.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

» Dirigir la gestion para atender y dar respuesta en tiempo y forma a las solicitudes de
transparencia y acceso a la informacion publica dirigidas a la Direccion de Servicios Publicos,
asi como a las areas que la componen, mediante la interpretacion y la aplicacion de la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios y la
Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México, y en apego a la legislacion
vigente.

15.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

o El Enlace Juridico encabezara el cumplimiento de rendir la informacién publica solicitada, a
la Direccién de Servicios Publicos de manera oficiosa, recabando la informacion que a su
vez proporcionen las areas requeridas y que les competa la entrega de la informacion
solicitada.

o ElEnlace Juridico, supervisara y revisara el cumplimiento y las respuestas a las solicitudes
todo conforme a la interpretaciéon de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Mexico y Municipios en los términos establecidos.

o El Enlace Juridico elaborara las contestaciones para dar cumplimiento a las solicitudes de
informacion publica, siempre en apego a la legislacion vigente, y segun la informacién que
le haya sido entregada por las areas competentes adscritas a la Direccidn; a fin de que sean
firmadas y avaladas por la Direccién de Servicios Publicos.

o El Enlace Juridico solicitara a las Subdirecciones y Coordinaciones dependientes de la
Direccion de Servicios Publicos la informacién necesaria, que obre en sus archivos, con la
finalidad de coadyuvar y dar cumplimiento dentro de los plazos establecidos por la
Legislacion vigente a las solicitudes de informacién publica,

o Las Subdirecciones y Unidades Administrativas, proporcionaran la informacién necesaria
para el cumplimiento de las solicitudes de informacién Publica, antes del vencimiento del

ol plazo de dichas solicitudes.

SERVICIOS pﬁnuios |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7
NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

15.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROC_EDI_MIENTO: CONTESTAGlON_Y S_'EGUIM_IE_N_TO DE _SOLI‘CITUDES
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A INFORMACION PUBLICA.
AREA NO. AR S R " DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
1 Recibe la solicitud de informacién girada por la
DIRECCION DE Unidad de Transparencia y Acceso a la OFCIQ DE
SERVICIOS | i6n Publica Munici bad REQUERIMIENTO
PUBLICOS nfqrr.naclln Publica umc;pgl, rqaliza a por el DE INFORMAGION
peticionario y turna a la Subdireccion Juridica.
2 Recibe la solicitud de informacion para realizar |a
solicitud  de informaciéon a las unidades OFICIO DE
ENLACE admmnstr_atlvas, que coadyuvaran en la busqueda REQUERIMIENTO
de la informacion necesaria para dar 2
JURIDICO . DE INFORMACION
cumplimiento. O en su caso declara la DEL PETICIONARIO
incompetencia de la Direccion de Servicios
Publicos para conocer del asunto.
3 OFICIO DE
SOLICITUD DE
AREAS _ - ) . ) INFORMACION A LA
ADSCRITAS A Reciben el oficio de solicitud de informacion para DIRECCION DE
LA DIRECCION coadyuvar en la busqueda de la informacién SERVICIOS
DE SERVICIOS necesaria para dar cumplimiento. PUBLICOS O
PUBLICOS
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
AREAS 4
SP gggzglso‘; Envia la informacién necesaria para dar OFICIO DE
DE SERVICIOS cumplimiento. INFORMACION
PUBLICOS
5 Recibe la informacion necesaria para dar
cumplimiento y con la informacién proporcionada
por las unidades administrativas adscritas a la
Direccién de Servicios Publicos, y somete la
ENLACE propuesta de contestacion de solicitudes de OFICIO DE
JlﬁLBI'_GQ\ informacién publica para firma del Titular de la INFORMACION
Y\ Direccién de Servicios Publicos, en los términos
e de ley y previamente revisado y autorizado, -
I entrega a la Unidad de Transparencia y Acceso a j
la Informacion Publica Municipal. ﬁ
=
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

A su vez se adjunta de manera digital dicha

informacion en el sistema (SAIMEX, IPOMEX.
SARCOEM), segun sea el caso.

FIN DE PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE
ORGAMIZACION Y
METODOS

.
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15.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION Y SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES
EN MATERIA DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A INFORMACION PUBLICA.

~— AREAS
; UNIDAD DE
DIRECCION = e Ans;:&ns TRANSPARENCIA
DE ENLACE JURIDICO " DIREGCION Y ACCESO A LA
SERVICIOS | | INFORMACION
PUBLICOS . e PUBLICA
- SERVICIOS -
| e MUNICIPAL

‘ INICIO l
h 4

Recibe la solicitud de

Reacibe la solicilud de
informacién y la tuma al
Enlace Juridico para

informacion, realizada por
@l peticionario y turna al
Enlace Juridico.

Oficio de
R

realizar la solicitud de
informacion a las unidades
administrativas, que
coadyuvaran en la
busqueda de la
informacion necesaria

Oficio de
requenimiento

1

Envia la informacion necesaria
para dar cumplimiento.

Regcibe la informacion necesana para
dar cumplmiento e
Oficio de
informacion
™

Oficio de
informacidn

Con la informacion
proporcionada por la Dkreccién
de Servicios Piblicos o las
unidades adminisirativas,
realiza contestacion de
solicitudes de informacion
publica cumplimiento con la
solicitud del pelicionario, en los
términos de ley y previamente
revisado y aulorizado, entrega a
la Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica
Municipal

A su vez se sube al sistema
(SAIMEX, IPOMEX).

A

FIN DE
PROCEDIMIENTO

2

\
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

16.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

= Atender en tiempo y forma los requerimientos realizados por diversas autoridades, a la
Direccién de Servicios Publicos, en apego a la legislacion vigente.

16.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

o La Direccion de Servicios Publicos autorizara y emitira las respuestas que atiendan los
requerimientos que les sean realizados por diversas autoridades.

o El Enlace Juridico, supervisara y revisara las respuestas y/o contestaciones a los
requerimientos realizados por diversas autoridades.

o El Enlace Juridico elaborara las contestaciones para dar respuesta a los requerimientos
realizados por diversas autoridades, siempre en apego a la legislacion vigente.

o EI Enlace Juridico, solicitara a la Direccion de Servicios Publicos y sus Unidades
Administrativas, la informacion necesaria, para dar respuesta a los requerimientos realizados
por las autoridades.

o La Direccién de Servicios Publicos y sus Unidades Administrativas, proporcionaran la
informacion necesaria para atender los requerimientos hechos por las autoridades, antes del
vencimiento del plazo de dichos requerimientos.

N\

P NEZAHUALCOYOTLY
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16.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CUMPLIMIENTO A REQUERIMIENTOS REALIZADOS
POR DIVERSAS AUTORIDADES
AREA NO. - : DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
DIRECCION DE 1 Recibe el requerimiento de informacion OFICIO DE
SERVICIOS realizado por alguna autoridad y turna al Enlace | REQUERIMIENTO
PUBLICOS Juridico. DE INFORMACION
2 OFICIO DE
SOLICITUD DE
Recibe el requerimiento de informacién y solicita | INFORMACION A LA
ENLACE a la Direccién de Servicios Publicos o unidades DIRECCION DE
JURIDICO administrativas, la informacién necesaria para SERVICIOS
dar respuesta lo solicitado. PUBLICOS O
UNIDADES
ADMINISTRATIVAS
AREAS 3
FUSCRETAS A Envia la informacién necesaria para dar integrar OFICIO DE
LA DIRECCION 1 sta ylo contestaci INFORMACION
DE SERVICIOS a respuesta y/o contestacion.
PUBLICOS
4 Recibe la informacion proporcionada por
Direccién de Servicios Pubicos, o las Unidades
Administrativas, necesaria para integrar la
respuesta y realiza contestacion al
ENLACE DE :equerimiepto det la aut_oﬁgad, en Itos_tér(rininos dle OFICIO DE
ey y previamente revisado y autorizado por la
JURIDICO Direccion de Servicios Publicos, y hace entrega INFORMACION
a la autoridad requirente o en su caso, se declara
incompetente y lo remite a la autoridad
competente. A la vez que se archiva el
expediente como asunto concluido.
FIN DE PROCEDIMIENTO

s s
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16.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A REQUERIMIENTOS REALIZADOS POR
DIVERSAS AUTORIDADES

- DIRECCION DE ENLACE : AREAS AUTORIDAD
SERVICIOS JURIDICO ADSCRITAS A SOLICITANTE
PUBLICOS DIRECCION DE

SERVICIOS
PUBLICOS
A

Recibe el requerimiento de

informacion realizado por Recibe el requerimiento de

alguna autoridad y turna al - informacién y solicits a la

Enlace Juridico. Direccion de Servicios Publicos

o unidades administrativas, la Envia la informacion necesaria

- ia para dar para d
t‘ﬁﬂ;_ wnvllmentn .
Oficio de

Recibe la informacién necesaria
para dar respuesta y formula la
propuesta de contestacién. >

Se realiza contestacion al
requerimiento de la autoridad,
en los términos de ley y
Pt previ te revisado y
autorizado por la Direccion de

Oficio de Servicios Pblicos, entrega a la
autoridad requirente o en su
caso, se dedlara incompetente y
lo remite a la autoridad
competente. Archiva el
expediente como asunto
concluido

=

T Oficio de
cumplimiento de
requerimiento

v""—'/.—.—

FIN DE
PROCEDIMIENTO

%

SERVICIOS PUBLICOS |/
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17.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

« Formular los proyectos de contestacién a las peticiones dirigidas a la Direccién de
Servicios Publicos, que le sean turnadas, para respetar el ejercicio del derecho de peticion
que tienen los ciudadanos.

17.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

o La Direccion de Servicios Publicos autorizara y validara con firma y sello de su titular, las
propuestas de contestacion a las peticiones realizadas por los ciudadanos.

o El Enlace Juridico, supervisara y revisara la propuesta de contestacion a las peticiones
realizadas por los ciudadanos que le sean turnadas por la Direccién de Servicios Publicos.

o El Enlace Juridico elaborara las propuestas de contestaciones a las peticiones de los
ciudadanos que le sean turnadas por la Direccion de Servicios Publicos, siempre en apego
a la legislacion vigente.

o El Enlace Juridico solicitara a la Direccién de Servicios Publicos y/o a sus Unidades
Administrativas, la informacion necesaria, para dar elaborar las propuestas de
contestacion a las peticiones realizados por las autoridades.

o La Direccién de Servicios Publicos y sus Unidades Administrativas, proporcionaran la
informacion necesaria para que se formulen las propuestas de contestacién a las
peticiones de los ciudadanos, antes del vencimiento del plazo legal para dar contestacién
a dichas peticiones.

o El Enlace Juridico, debera solicitar a los notificadores habilitados y adscritos a la Unidad
de Normatividad, la realizacién de las notificaciones de contestaciones, acuerdos y/o
resoluciones emitidas por la Direccion de Servicios Publicos para hacerlas del
conocimiento de los peticionarios.

o Las peticiones de los ciudadanos, deberan formularse en los términos que indica la Ley.

.J;
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

17.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION A PETIC!ONES DE CIUDADANOS.
AREA | No. | DESCRIPCION DE AcTIVIDADES | DPOCUMENTOO
RESPONSABLE | ACT.
Recibe la peticion de los ciudadanos y ESCRITO DE
SER%I%?gg lpégB?_:Ecos 1 | turna al Enlace Juridico. PETICION
Recibe la peticion de los ciudadanos que
le es tumada por la Direccion de
Servicios Publicos, la registra en el libro PETEI(SZI%R;\ROO[I):EICI 0
de gobierno de Enlace Juridico y forma
ENLACE JURIDICO 2 expediente; y solicita a ésta o a las DFNE%HI?AE&%SE
Unidades Administrativas la informacion
necesaria para la elaboracion de la
propuesta de contestacion.
DIRECCIO!\I DE Remiten la informacién necesaria para OFICIO DE
SERVICIOS PUBLICOS 3 la debida contestacion de la peticion TESTACION
Y UNIDADES CONTESTAC
ADMINISTRATIVAS
Recibe la informacién necesaria para la
debida contestacion a la peticion. Y con OFICIO DE
ella, formula y elabora la propuesta de
ENLACE JURIDICO 4 contestacion, misma que tuma a la CONTESTACION
Direccion de Servicios Publicos para su
autorizacion y validacion.
Direccion de Servicios Publicos revisa,
toriza y valida la propuesta de
DIRECCION DE au b . ACUERDO
SERVICIOS PUBLICOS 5 con'te.staclon, e instruye a_l Enlace
Juridico para que sea notificada al
peticionario.
Recibe el oficio de contestacion ya
validado y lo turna para realizar las OFICIO DE
ENLACE JURIDICO 6 | gestiones para su notificacion al CONTESTACION
peticionario.
Recibe del Enlace Juridico Ila
» . I CONSTANCIAS DE
contestacion al escrito de peticion del
NOTIF_ICADOR 7 ciudadano y entrega las constancias de NOTIFICACION
) notificacion al Enlace Juridico.
/R En su caso, da prosecucién legal al
escrito de peticién hasta su conclusion y
ENLAGEJUB[DICO R archiva el expediente como asunto
A ST A0 concluido.
\ a0 / FIN DE PROCEDIMIENTO
A °r4r* i ;;w \u
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17.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION A PETICIONES DE
CIUDADANOS.
DIRECCION DE _ | ADSCRITAS ALA
SERVICIOS ENLACE JURIDICO | DIRECCION DE NOTIFICADOR
PUBLICOS SERVICIOS
| INICIO I
Remiten la
Recibe la peticién de atnricite
¥ los cludadanos que le necesaria para la
es turnada por la debida u:nhs‘tadon
Recibe la peticion de Direccién de Servidios de la pelicidn
los ciudadanos y Prblicos; solicita a la
tuma al Enlace Direccion de Servicios Oficio de
Juridico o a las unidades s
- administrativas la GO
Esarito de informacidn necesaria
peticion para su debida
contestacion
Peticion &
-
Recibe |a informacion
necesaria para la
debida contestacién a
la peticidn. Y con ella,
formula y elabora la
propuesta de
contestacion, misma
quetumaala
Direccion de
Servicios Pablicos
Direccion de Servidos para su autorizacién y
Piiblicos revisa, autoriza y validacién.
valida la propuesta de -
contestacion, e instruye al Oficio de
Entace Juridico para que < eontastacién
oo om Recibe del Enlace Juridico
peticonar »| Recibeel g:do “1’:‘ o Ia contestacion al escrito
contestacion ya y Z
lo tuma para realizar las Enmicm; da | ::,;’::f: r,',:d;:mdu
gestiones parasu m"m"‘;" po- '?g;]’ de notificacién al Enlace
notificacion al peticionrio. hasta su conclus Juridico,
Oficio de =il
Lm_"t:':'d} expediente como
asunto concluido. <
e
[ FIN DE PROCEDIMIENTO | . '\
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ENLACE JURIDICO

18. CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO A JUICIOS DE AMPARO Y
JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS.
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18.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

e Contestar, en tiempo y forma, las demandas de Juicio de Amparo y las demandas de Juicio
Contencioso Administrativo, interpuestas en contra de la Direcciéon de Servicios Publicos
o alguna de sus Unidades Administrativas, a fin de defender los intereses de las mismas
y la validez de sus actos; dando seguimiento a los mismos procedimientos hasta su total
conclusion, y en su caso, interponer los recursos legales que correspondan para su debida
defensa.

) 18 .2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

« La contestacion de demandas, rendicién de informes previos y justificados, asi como todos
los actos relativos a la prosecucion de los juicios de amparo y juicios contenciosos
administrativos interpuestos en contra de la Direccion de Servicios Publicos y sus
Unidades Administrativas, deberan realizarse en estricto apego a la Ley de Amparo, el
Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, y demas legislaciones
vigentes y aplicables al caso concreto, La Direccion de Servicios Publicos o sus Unidades
Administrativas, deberan remitir de forma inmediata, al Enlace Juridico, las notificaciones
que les sean realizadas por los diversos drganos jurisdiccionales, y siempre antes del
vencimiento de su plazo.

e EIl Enlace Juridico, debera solicitar a la Direccion de Servicios Publicos y/o Unidades
Administrativas correspondientes, la informacion y documentacién que soporte su
actuacion y que permite emitir una debida contestacién a los juicios de amparo y juicios
contenciosos administrativos interpuestos en su contra.

¢ El Enlace Juridico, debera supervisar, revisar y aprobar los proyectos de contestaciones
de demanda, informes previos y justificados, asi como toda promocion tendiente a la
prosecucion de los juicios.

» La Direccién de Servicios Publicos o sus Unidades Administrativas, deberan autorizar con
su firma, las contestaciones de demanda, informes previos y justificados, asi como toda
promocién tendiente a la prosecucion de los juicios.

e La Direccion de Servicios Publicos o sus Unidades Administrativas, deberan proporcionar
oportunamente al Enlace Juridico, la informacion y documentacion que soporte su
actuacion.

e El Enlace Juridico debera dar seguimiento a todos los procedimientos y juicios en donde
la Direccion de Servicios Publicos y/o sus Unidades Administrativas sean parte, hasta la
conclusién de los mismos.

En case de que Ias resoluciones a Ios juicios y procedimientos sean desfavorables alos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
18.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y SEGUIMIENTO
A JUICIOS DE AMPARO Y JUICIOS CONTENCIOSOS ADMINISTRATIVOS.
~_ AREA NO. | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | DOCIMENTOO
RESPONSABLE | ACT. '
DIRECCION DE Se da” por __notiﬁcado ] del acuerdo /o
SERVICIOS resoluc:c_)n emitido por _el érgano _
PUBLICOS Y/O 1 jurisdiccmn_al y remite las gonstancms NOTIFICACION Y
UNIDAD correspondientes al Enlace Juridico antes ANEXOS
ADMINISTRATIVA del vencimiento del plazo para atender lo
ordenado.
Recibe la notificacion de una demanda de
amparo o juicio contencioso administrativo,
realizada a la Direccion de Servicios
Publicos y/o a sus Unidades Administrativas, | ACUSE DE RECIBO
solicita a la Direccion de Servicios Publicos DE LA
ENLACE JURIDICO | 2 | unidades administrativas | NOTIFICACION Y
correspondientes, la informacion y ANEXOS
documentacion que soporte su actuacién
para atender el requerimiento de la autoridad
i} judicial.
DIRECCION DE Remite al Enlace Juridico, la informacion y
SERVICIOS documentacién que soporte su actuacion INFORME
PUBLICOS Y/O 3 Y DOCUMENTACION
UNIDAD SOPORTE
ADMINISTRATIVA
Recibe la informacion y documentacion
soporte y con base en ella, analiza y formula
las propuestas de contestacion de demanda,
informe previo o justiﬂc_ado, medios _c'ie INFORME Y
ENLACE JURIDICO 4 defensa o cualquier otro tipo de Promocion | 5~ MENTACION
que en derecho proceda y remite a la SOPORTE
Direccién de Servicios Publicos y/o a sus
Unidades Administrativas, para su debida
revision, aprobacién y validacion con su sello
y firma.
DIRECCION DE Revisa, autoriza y valida con su sello y firma
ic F—:If proyecto g:le cpnttt_afstagién de dema_lgda, CONTESTACION,
" informe previo y justificado, o promocion y
l:JBﬁ'TI'[?gE‘QO\ 5 devuelve al_ Eplapg Juridico para su entrega IN:'\?;XI\&%Y 3
ADMINISTRATIVAS \ a la instancia judicial. /T )
it } P . \

SERVICIOS POBLI§OS
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ENLACE JURIDICO

Realiza la entrega del proyecto de
6 contestacién de demanda, informe previo y
justificado, o promocion, segun sea el caso,
a la instancia judicial.

. —_— ACTUACIONES Y
P Da prosecucion legal al juicio hasta que sea
ERLACE-URIDIG £ dictada la sentencia por el oérgano Rﬁg%'#g&%‘:gs
jurisdiccional

¢LA SENTENCIA ES FAVORABLE A LOS INTERESES DE LA DIRECC

PUBLICOS Y/O UNIDADES ADMINISTRATIVAS?

ION DE SERVICIOS

Sl
ENLACE JURIDICO 8 Archiva el expediente como asunto EXPEDIENTE
concluido
FIN DE PROCEDIMIENTO
NO ESCRITO DE
ENLACE JURIDICO | 9 | Formula el recurso y/o medio de defensa RE@;&TS%E’ =
que corresponda DEFENSA
Para dar cumplimiento a la sentencia de
segunda instancia, se vuelve a requerir la
informacion soporte a la Direccién de
) Servicios Publicos o Unidades ESCRITO DE
ENLACE JURIDICO | 10 | Administrativas para integrar el proyecto CUMPLIMIENTO DE
que en derecho proceda y en los términos SENTENCIA
de la misma, ante el 6rgano jurisdiccional
correspondiente y archiva el expediente
como asunto concluido

FIN DE PROCEDIMIENTO

s

NEZAHUALCOYOTL |
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202 2- 2024
NEZAHUALCOYOT MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

18.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTESTACION DE DEMANDAS Y
SEGUIMIENTO A JUICIOS AMPARO Y JUICIOS CONTENCIOSOS
ADMINISTRATIVOS.
“ DIRECCION DE SERVICIOS e T

PUBLICOS Y/O UNIDAD ENLACE JURIDICO

ADMINISTRATIVA ﬁ -

INICIO
Recibe la notificacion de una demanda de amparo

0 juicio contencioso administrativo, realizada a la
Direccion de Servicios Publicos y/o unidad

h 4 administrativa, solicita a la Direccién de Servicios
Se da por notificado del acuerdo /o resolucion Publicos y/o unidades administrativas
emitido por el 6rgano ¥ comespondientes, la informacion y documentacion
jurisdiccional y remite las constancias que soporte su actuacion para atender el
correspondientes al Enlace Juridico antes del requerimiento de la autoridad judicial.
vencimiento del plazo para atender lo

ordenado. _I
Notificacion
Y anexos
Notificacién I
y anexos

12 Recibe la informacion y documentacion
Remite al Enlace Juridico, la informacién | soporte y con base en ella, analiza y
y documentacién que soporte su P formula las propuestas de contestacian de
actuadion demanda, informe previo o justificado,
medios de defensa o cualquier ofro tipo de
Inform y s G e n dergho proceds
documentacitn remite a la Direccion de Servicios Publicos

y/o a sus Unidades Administrativas, para
su debida revision, aprobacion y
Revisa, autoriza y valida con su sello y < validacion con su sello y firma.

firma la contestacion de demanda,
informe previo y justificado o promocién y
devuelve al Enlace Juridico para entrega
al érgano jurisdiccional.

\ 4
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L
I

Da prosecucion legal al juicio hasta que
sea dictada la sentencia por el érgano

(LA SENTENCIA ES
FAVORABLE A LOS
INTERESES DE LA
DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS
Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS?

NO

Y

Archiva el Formula el recurso y/o
expediente como medio de defensa que
asunto concluido corresponda
Emadients
v

Para dar cumplimiento de la
sentencia con base en la
informacitn proporcionada por la
Direccion de Servicios Publicos o
las Unidades Administrativas, a fa
sentencia de segunda instancia, en
los términos de la misma, y una
vez que la misma es autorizada y
firmada por la unidad
administrativa condenada,
presenta la promcién autorizada
ante el érgano jurisdiccional
correspondiente y archiva el
expediente como asunto concluido.

h 4

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Escrito de
cumplimiento de
sentencia

e o,
J NEZAHUALCOYOTLY
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202 2- 2024

GOBIERND DE NEZAHUAL [

NEZAHUALCOYOTI

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
ke
ENLACE JURIDICO

19. ATENCION A REQUERIMIENTOS DE ORGANOS JURISDICCIONALES PARA
EL CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES POR PARTE DE PERSONAS
IMPUTADAS O SENTENCIADAS ASIGNADAS.

SERVICIOS PUBLICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

19. 1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

» Ejecutar las acciones necesarias para atender los requerimientos ordenados por
organos jurisdiccionales en relacién al cumplimiento de medidas cautelrales por
parte de personas imputadas o sentenciadas impuestas en su proceso penal, de
acuerdo a las modalidades especificas ordenadas.

19.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

- » La Direccion de Servicios Publicos, a través del Enlace Juridico, realizara las
acciones necesarias para atender los requerimientos ordenados por los érganos
jurisdiccionales relacionados con el cumplimiento de medidas cautelares por
parte de personas sentenciadas o imputadas.

» La Direccion de Servicios Publicos recibira oficio de requerimiento del érgano
jurisdiccional donde se realiza el sustitutivo de pena para el imputado y/o
sentenciado; mismo que es remitido por parte de la Consejeria Juridica y
canalizara a Enlace Juridico para su atencion correspondiente.

e El Enlace Juridico recibira el oficio de requerimiento de asignacién de personas
imputadas y/o sentenciadas del érgano jurisdiccional, y a efecto de dar
cumplimiento al mismo realizara la asignacion de imputado o sentenciado a
alguna Unidad Administrativa dependiente de la Direccién de Servicios Publicos;
notificandole a ésta las modalidades en que debera cumplir el servicio social a
favor del Estado, refiriendo el periodo y horas en que el imputado debera realizara
el servicio a favor del Estado, y requiriéndole para que recabe mediante hoja de
control de asistencia, nombre, fecha, horario y firma del imputado o sentenciado
para constancia del cumplimiento o incumplimiento al mismo por parte del

e imputado o sentenciado, remitiendo el informe respectivo al Enlace Juridico.

¢ La Unidad Administrativa adscrita a la Direccién de Servicios Publicos recibira el
oficio de asignacion turnado por el Enlace Juridico, e implementara las acciones
necesarias para que la persona imputada o sentenciada de cumplimiento a la
medida cautelar impuesta consistente en servicio social a favor del Estado, y
recabara mediante hoja de control de asistencia el nombre, fecha, horario de
servicio prestado, y firma del imputado o sentenciado; debiendo informar al
respecto cuando le sea requerido por el Enlace Juridico.

lace Juridico recibira los informes y anexos que le sean rendidos por la

dministrativa a la cual se haya asignado el imputado o sentenciado para

iento de las medidas cauteleres impuestas, con la finalidad de informar

G [ £
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

19. 3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASIGNADAS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A REQUERIMIENTOS DE
ORGANOS JURISDICCIONALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS
CAUTELARES POR PARTE DE PERSONAS IMPUTADAS O SENTENCIADAS

RESPONSABLE

NO.

ACT.

DESCRIPCION DE ACTWIDAD_Es

DOCUMENTO O
ANEXO

DIRECCION DE
SERVICIOS
PUBLICOS

Recibe oficio de requerimiento por
parte del érgano jurisdiccional por el
cual requiere que e imputado o
sentenciado realice servicio social a
favor del Estado o registre su firma de
estancia dentro del municipio, como
cumplimiento de medida cautelar
determinada dentro de su proceso
penal. Y turna al Enlace Juridico para
su tramitacion.

OFICIO DE
REQUERIMIENTO

ENLACE
JURIDICO

Recibe el oficio de requerimiento
emitido por el érgano jurisdiccional y
realiza oficio de asignaciéon a alguna
Unidad Administrativa adscrita a la
Direccion de Servicios Publicos para
que el imputado o sentenciado pueda
dar cumplimiento a la medida cautelar
ordenada por el érgano jurisdiccional;
con copia de conocimiento para el
imputado o sentenciado.

OFICIO
DE ASIGNACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Recibe oficio de asignacion. Y una vez
que se presenta el imputado o
sentenciado, le indica las actividades a
realizar para dar cumplimiento a las
medidas cautelares que le fueron
determinadas por el organo
jurisdiccional. Asimismo, mediante
hoja de control de asistencia recaba,
nombre, fecha, hora, y firma del
imputado y sentenciado para
constancia de su cumplimiento. En su
defecto, debera asentar la inasistencia
correspondiente. Y remite el informe
correspondiente al Enlace Juridico

HOJA DE CONTROL
DE ASISTENCIA E
INFORME DE
CUMPLIMIENTO

NEZAHUALCOYOTL

[

i
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NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe el informe emitido por la Unidad
Administrativa con la hoja de control de
asistencia para efecto de informar al
érgano jurisdiccional respecto al
ENLACE cumplimiento 0 incumplimie_nto de la INFORME DE
JURIDICO 4 _rnedlda cautelar _determlnada al| CUMPLIMIENTO O

imputado /o sentenciado. Y una vez | INCUMPLIMIENTO
haya dado cabal cumplimiento, o sea
revocada la medida cautelar por el
organo jurisdiccional, archiva el asunto
como concluido.

- FIN DE PROCEDIMIENTO

SERVICios PUBLIfOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

19. 4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A REQUERIMIENTOS DE ORGANOS
JURISDICCIONALES PARA EL CUMPLIMIENTO DE MEDIDAS CAUTELARES POR PARTE DE
PERSONAS IMPUTADAS O semencmms ASIGNADAS -

DIRECCION DE SERVlCIOS
PUBLICOS

ENLACE JURiBIGO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

A

Recibe oficio de requerimiento por el rgano
jurisdiocional para que el imputado o

Recibe el oficio de requerimianto emitido por
el 6rgano jurisdiccional y realiza oficio de
asignacion a alguna Unidad Administrativa
adscrita a la Direccion de Servicios Pablicos
para que el imputado o santenciado pueda

sentenciado cumpla la medida cautelar
dictada. Y lo turna al Enlace Juridico para su

tramite.
Oficio y Acta I

v

dar cumplimiento a la medida cautelar
ordenada por el 6rgane jurisdiccional; con
copia de conocimiento para el imputado o
sentenciado.

Oficio
—

Recibe el informe emitido por
la Unidad Administrativa con
la hoja de control de
asistencia para efecto de

v

Recibe oficio de asignacion. Y una vez
que se presenta el imputado o
santenciado, le indica las actividades a
realizar para dar cumplimiento a las
medidas cautelares que le fueron
determinadas, Asimismo, mediante hoja
de control de asislencia recaba,
nombre, fecha, hora, y firma del
imputado y sentenciado. En su dejecto,
debera asentar la inasistencia
comespondiente. Y remite el informe
correspondiente al Enlace Juridico

Oficio y Hoja
de

asistencia

informar al Grgano
jurisdiccional respecto al
cumplimiento o
incumplimiento de la medida
cautelar determinada al
imputado /o sentenciado. Y
una vez haya dado cabal
cumplimiento, o sea revocada
la medida cautelar por el
drgano jurisdiccional, archiva
&l asunto como concluido.

J 3

Informe:

ee—

A
[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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\4
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN
20 ABASTECIMIENTO DE HERRAMIENTA Y MATERIAL PARA LAS AREAS
OPERATIVAS
Ny

QUL
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

20.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contabilizar los materiales de papeleria existentes para el control de las cantidades
existente dentro del area, entregar materiales y/o herramientas a las areas operativas
adscritas a la Direccion de Servicios Publicos con el fin de que desemperie correctamente
sus actividades.

20.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Las areas Operativas Adscritas a la Direccion de Servicios Pulblicos debera solicitar el
material y/o herramientas a la Direccion de Servicios Publicos via oficio el primer mes
del afo.

» El encargado del area solicitante debera recibir el material y/o herramientas y firmara
vale especificando las caracteristicas del material y/o herramienta que se le entregan.

» La Jefatura de Alimacén debera crear una base de datos que contenga la informacién de
la herramienta y/o materiales entregados y responsable que firma el vale.

» La Jefatura de Almacén debera realizar un balance mensual del material existente en el
area.

» En caso de que las areas soliciten material en el transcurso del afio la Jefatura de
Almacén proveera con base a el material disponible existente.

» Elalmacén de herramientas se ubicara dentro de las instalaciones del Taller Municipal y
Estadio de la Ciudad Deportiva de Nezahualcoyotl.

\
,
7

\
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20.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE HERRAMIENTA Y
MATERIAL PARA LAS AREAS OPERATIVAS '

AREA NO. |  DESCRIPCIONDE | DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. - ACTIVIDADES ANEXO
AREAS Envia oficio de la Direccion de |
OPERATIVAS DE Servicios Pubicos de solicitud de
LA DIRECCION DE 1 material y/o herramientas, OFICIO
) SERVICIOS especificando cantidad y
B PUBLICOS caracteristicas.
DIRECCION DE Recibe oficio de peticion y canaliza
SERVICIOS 2 a la jefatura de almacén para su OFICIO
PUBLICOS proceder.
JEFATURA DE Recibe oficio de peticién y surte el
ALMACEN 3 material y/o herramienta que se
solicité a las areas adscritas.
AREA OPERATIVA
LA DIRECCION DE 2 ; .
SERVICIOS 4 Recibe y firma vale de salida. VALES DE SALIDA
PUBLICOS
JEFATURA DE Realiza base de datos con nombre
ALMACEN 5 del responsable y caracteristicas
de vale de salida.
JEFATURQ DE Archiva vales y cada mes se
(- ALMACEN realiza una comparacion del
6 material existente y la base de VALES DE SALIDA
datos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LA

um_c
SERvicios puscos
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20.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE HERRAMIENTA Y MATERIAL

y

Envia oficio de la direccién de servicios
pubicos de solicitud de material y/o

L:ﬂd/o_

PARA LAS AREAS OPERATIVAS
AREAS OPERATIVAS DE S :
LA DIRECCION DE mneccu&::;&ggmctos ' JEFATURA DE ALMACEN
SERVICIOS -PUBLlC_OS
Regibe oficio de peticién y
| INICIO I $!| canaliza a la jefatura de almacén
para su procader.

Reciba oficio de petician y surte al
material y/o herramienta que se solleitd a

herramientas, especificando cantidad y
caracteristicas.

oficio

A 4

las dreas adscritas.

Recibe y firma vale de salida.

Realiza base de datos con nombre del
responsable y caracteristicas de vale de

salida.

Archiva vales y cada mes se realiza una
comp: ién del material exislente y la base de

datos.
4

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

21 PETICION MEDIANTE OFICIO PARA SOLICITAR MATERIAL DE PAPELERIA A
LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

3
NEZAHUALCOYOTL
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211 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar oficio de peticion de material de papeleria a la Direccién de Administracién
mensualmente con el fin de abastecer a las areas adscritas para continuar con los trabajos
administrativos.

21.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Jefatura de Almacén envié[g/_lél solicitud de papeleria a la Direccién de Servicios
Publicos para realizar el oficio de peticion a la Direccién de Administracién para el
abastecimiento del material de papeleria.

= La Direccién de Servicios Publicos a través de la Direccién de Administracién proveera
el material de papeleria a la Jefatura de Almacén de Servicios Publicos.

» La Jefatura de almacén de Servicios Publicos recibe el material de papeleria los primeros
15 dias de cada mes.

« Una vez recibido el personal de la Jefatura de Aimacén debera verificar el material de
papeleria para firma de conformidad.

* Yarecibido y verificado el material, se archiva oficio de peticion.

¢ La solicitud de material (insumos) se realizan con base a las necesidades o solicitudes

de las areas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos.

SERVICIOS p(igy ¢
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

21.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PETICION MEDIANTE OFICIO PARA SOLICITAR

MATERIAL DE PAPELERIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
AREAS ADSCRITAS Realizar oficio de peticion de
A LA DIRECCION 1 material de papeleria los primeros 5 OFICIO
DE SERVICIOS dias de cada mes a la Direccion de
PUBLICOS. Servicios Publicos.
DIRECCION DE Recibe oficio de peticion y canaliza
SERVICIOS 2 a la jefatura de almacén. OFICIO
PUBLICOS.
Recibe oficios de las areas
JE::J:EENDE 3 adscritas y realiza concentrados de OFICIO
materiales a solicitar.
Envia oficio con el concentrado de
JEFATURA DE 4 materiales a la Direccion de OFICIO
ALMACEN Servicios Publicos para solicitar a la
Direccion de Administracion.
DIRECCION DE Recibe y envia oficio a la Direccién
SERVICIOS 5 de Administracion para surtir OFICIO
PUBLICOS materiales solicitados.
Recibe y envia materiales
Agﬁﬁf&gﬂg& 6 | solicitados los primeros 15 dias de OFICIO
cada mes, via oficio.
DIRECCION DE Recibe oficio de surtido de material
SERVICIOS 7 para papeleria y envia a la jefatura OFICIO
PUBLICOS de almacén.
Recibe y verifica el material de
papeleria, surte solicitudes de las
JE::JRQENDE 8 areas adscritas, las envia a las
areas y firman en el oficio de
peticion.
JEFATURA DE 9 Archiva oficio firmado. OFICIO

- AmAcen

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

21.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PETICION MEDIANTE OFICIO PARA SOLICITAR MATERIAL DE |
PAPELERIA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION :

AREAS OPERATIVAS mneccrbn DE — JEFATURA DE - 'mn&cdou DE
DE LA DIRECCION DE | SERVICIOS PUBLICOS ALMACEN | ADMINISTRACION
SERVICIOS PUBLICOS | : s
T el B e s
Almacén. de materiales a solicitar,

A oficio 2
Realizar oficio de peticién de | oficio
material de papeleria los primeros A
5 dias de cada mes a la Direccion Envia oficio con el concenirado de
de Servicios Piblicos. materiales a la Direccidn de
Servicios Publicos para solicitar a

Lﬁ_ la Direccion de Administracion.

oficio
v
Recibe y envia oficio a la Recibe y envia materiales
Direccion de Administracion para solicitados los primeros 15
surtir maleriales solicitados. dias de cada mes, via oficio.
v
e o o o S
malterial para papeleria y envia : i
a la Jefatura de Almacén. > las ér?ss adscritas, las envia
alasareasy firman en el
oficio de pelicion.
oficio pel
oficio
.
I Archiva oficio firmado.
OFICIO
v

(FIN DE PROCEDIMIENTO)
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALMACEN

22 RECEPCION DE OFICIOS DE PETICION DE PAPELERIA DE AREAS
ADSCRITAS A LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
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NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

221 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar oficios de peticion de las dreas adscritas a la Direccién de Servicios Publicos
mensualmente con el fin de otérgales el material solicitado para la correcta funcién de sus
actividades.

22.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Direccion de Servicios Pablicos a través de la jefatura de almacén proveera de los
insumos necesarios a las areas adscritas para su buen funcionamiento.
» La jefatura recibira los oficios de peticion inicamente los primeros cinco dias del mes.

» El oficio debera de ir dirigido al titular de la jefatura y debera indicar especificamente en
cantidades y descripcién del material solicitado.

¢ Una vez entregado el material el titular del area firmara el oficio de recibido

=
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

OBIERND DE NEZAHUALLOVOTL

NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

22.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS DE PET ICI6N DE
PAPELERIA DE AREAS ADSCRITAS ALA DIRECC!QN DE SERVICIOS
PUBLICOS ; _
AREA | NO. |  DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. . ACTIVIDADES ' ANEXO
AREAS ADSCRITAS Enviar a la jefatura de almacén
A LA DIRECCION 1 oficio de peticion de papeleria con OFICIO
DE SERVICIOS los requisitos necesarios.
PUBLICOS.
JEFATURA DE 2 Recib_e ofic_io de peticién, verifica el
ALMACEN material existente y surte con base
a este.
3 Entrega material ala area
JE::J:EQNDE solictante y pide firma de OFICIO
entregado en el oficio.
JEFATURA DE 4 Archiva oficio de peticion.
ALMACEN OFICIO
FIN DE PROCEDIMIENTO

“ERVICIOS PUBLIG
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v L
Pagina N5 de 224



ADMINISTRACION
boicuelnseichasn ity H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
.  NEZAHUALCOY a 202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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224 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE OFICIOS DE PETICION DE
PAPELERIA DE AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

INICIO
| i p| Recibe oficio de peticion, verifica el
material existente y surte con base a este.
v

Enviar a la jefatura de y

almacén oficio de peticién de - =

papeleria con los requisitos Entrega material a la rea solicitante y

L/_' pide firma de entregado en el oficio.
oficio

[ |

Archiva oficio de
peticion.

A

[ i |

SERVIcios pﬁnuco*
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

23 INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE LA PLANTILLA DEL PERSONAL

(CION DE
GUBRINECCION
ORGA NY
METUDOS
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T e st H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
' o o 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTI

am———

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

—

231 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Completar la némina del personal necesario para cubrir las necesidades de la Direccion
ya sean de sindicato o de confianza; solicitando los documentos basicos de cada persona
para realizar la base de datos y contar con un registro confiable del personal
manteniéndola actualizada constantemente.

23.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Coordinacion recibira las propuestas de las diferentes areas de la Direccion.
« Las Personas Propuestas deberan ingresar los siguientes requisitos:
INE
Acta de nacimiento
Comprobante de domicilio
Curp
Comprobante de estudios
Carta de no inhabilitacion
Antecedentes no penales
» La Coordinacion realizara una base de datos de las personas aceptadas y armard un
paquete de expedientes conformados por los documentos de cada una de las personas.
» La Coordinaciéon Administrativa enviara la base de datos del personal junto con el oficio
de peticion, debidamente firmado por el Director, a la Subdireccién de Recursos
Humanos, anexando formato RH4 en el que se especifica la categoria que tendra el
empleado y la documentacion que se esta entregando.

» Una vez autorizadas las propuestas se anexaran a la base de datos del personal adscrito

ccion y mantendra permanentemente actualizada la planilla.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

23.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INTEGRACIC)N ¥ ACTUALIZACION DE LA
PLANTILLA DEL PERSONAL : -
AREA NO. '.DE'_-scmPcibN qr's DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES = ANEXO
Recibe las propuestas de las
DIRECCION DE diferentes areas de la direcci@n, OFICIO Y
SERVICIOS 1 |junto con la documentacion | DOCUMENTACION
PUBLICOS requerida y envia via oficio a la | pE LAS PERSONAS
coordinaciéon administrativa para lo
pertinente.
Recibe oficio, realiza base de datos
COORDINACION 2 con las personas que fueron OFICIO Y
ADMINISTRATIVA aceptadas, arma expedientes con EXPEDIENTES
los documentos requeridos
Arma un paquete con los
. p : oy OFICIO Y
expedientes y envia via oficio
fgﬁgg?:f}%’: 3 firmado por el director de servicios E);’FI’EERDSIE)TILESE E
publicos con formato rh 4, a la FORMATO
subdireccién de recursos humanos.
Recibe oficio y paquete de OFICIO,
SUBDIRECCION DE expedientes, firman los | EXPEDIENTE DE
RECURSOS 4 | documentos, como lo son la| PERSONAL Y
HUMANOS 8 # 0
relacion de personal y los oficios de LISTAS
peticion.
SUBDIRECCION DE Autorizada las propuestas, envia OFICIO
RECURSOS 5 via oficio a la direccién de servicios
HUMANOS publicos
DIRECCION DE Recibe oficio de autorizacion y
SERVCIOS 6 envia a la coordinacién
PUBLICOS administrativa.
6 Recibe autorizadas las propuesta,
COORDINACION archiva documentacién y anexa a la
ADRINISTRATIA 2 y DOCUMENTACION

base de datos de personal y
mantiene actualizada.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

: 202 2- 2024
NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

23.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIHIENTO lNTEGRAClON Y ACTUALIZACIQN DE LA PLANTILLA
DEL PERSONAL : | |
DIREGCIQN DE SERV]CIOS ; CNACEN : SUBDlRECClﬁN DE"
PUBLICOS ADMINISTRATNA | RECURSOS HUMANOS
I INICIO ’
Y Recibe oficio, realiza base de
Recibe las propuestas de |as diferentes dm‘;::;:ﬁ”;;:iz::zsuf;uemn
4reas de la Direccién, junto con la __# ace| g ieres con
documentacion requer:d:ty envila via los documentos requeridos

oficio a la Coordinacién Administrativa

para lo pertinente. I Recibe oficio y paquete de

g expedientes, firman los

documentos, como lo son la
Oﬁcz v' :cmmﬂ | Arma un paquete con los expedientes y relacién de personal y los oficios de
parscnas envia via oficio firmado por el Director peticion.
de Servicios Plblicos con formato RH
4, a la Subdireccién de Recursos

Humanos.

A\ 4

r

Varios —I Autorizada las propuestas
y envia via oficio a la
Direccién de Servicios

Recibe oficio de autorizacion y envia a
la coordinacion administrativa.

a

Recibe Autorizadas las
propuestas, archiva
documentacidn y anexa a la base
de datos de personal y mantiene

=1

FIN DE
PROCEDIMIENTO

A 4

SERVICios pnnuco

GOBILING UL g CAHUALL g .

PaginaX20 de 224




Anmmsrncuq_s

GOBIERND DE NEZAHUALTOY

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION ADMINISTRATIVA

24 CONTROL DE ARCHIVO, LISTAS DE ASISTENCIA Y/O INCIDENCIAS DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS




AD"."ISTRAC.ﬁ" H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
DBIERNG D NEZARUALCOYOTL - 2022 - 2024 202 2- 2024

NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

241 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el archivo de expedientes personales, asi como vigilar mediante Kardex las
necesidades del personal, llevar el correcto manejo conjuntamente con la Subdireccion de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento coadyuvando en la solucion de problemas
inherentes a la actividad laboral de cada trabajador, asi como eficientar el control del
personal a través de expedientes personales con la anotacion de sus incidencias y

movimientos.

24.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Direccion recibira mediante oficio firmado por el jefe del departamento o area las
incidencias del personal (vacaciones, dias econdémicos, faltas, retardos, incapacidades y
jubilaciones, asi como licencias sin goce de sueldo autorizadas por el sindicato) para
firma y sello del Titular,

En el caso de dias econdmicos y/o vacaciones se enviara un oficio firmado por el Director
del area a la Direccion de Administracion con copia a la Subdireccién de Recursos
Humanos.

En cuanto a jubilaciones, licencias sindicales y permanencias en el issemym e
incapacidades, la Coordinacién administrativa realiza la anotacién en los Kardex y listas
de asistencia para su canalizacion a la Direccion de Administracién con copia a la
Subdireccion de Recursos Humanos.

La Direccion recibira mediante oficio la respuesta de las incidencias solicitadas por parte
de la Direccion de Administracion.

Se enviara oficio de listas de asistencia reflejando incidencias, firmado por el Director a

_la Direccién de Administracién con copia a la Subdireccién de Recursos Humanos.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

24.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROGEDIMIENTO CONTROL DE ARCHIVO, LISTAS DE -
ASISTENC‘IA YIO INCIBENCIAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION
DE SERVICIOS PUBLICOS :
MNER | WO nEs'cm_PctéﬂbE' [ pocumenTo o
RESPONSABLE AGT: L ACTIVIDADES ANEXO
Solicita a la coordinacion
administrativa alguna acaecimiento
e referente a vacaciones, dias
i PERSONAL 1 econémicos, licencias sin goce de
ADSRITO sueldo o bien la coordinaciéon hace
de conocimiento a la direccidon
sobre faltas, retardos,
incapacidades, jubilaciones.
Recibe solicitudes, realiza reporte
sobre solicitudes del personal y de
fgﬁ:g?g E.:.%’: 2 alguna incidencia que sucediera y OFICIO
envia reporte via oficio a la
direccion para firma y sello
DIRECCION DE Recibe, autoriza y envia via oficio a
SERVICIOS 3 la direccion de administracion con
PUBLICOS copia a la subdireccion de recursos
humanos y espera respuesta.
Recibe oficio de solicitudes y
SUBDIRECCION envia oficio de autorizacion a la
DE RECURSOS 4 direccion de administracién para OFICIOS
N HUMANOS enviar a la direccion de servicios
publicos.
DIRECCION DE Recibe oficio de respuesta a las
SERVICIOS 5 peticiones realizadas y envia via OFICIOS
administrativa.
Recibe e informa a los jefes de area
o que pases a recoger los formatos T_?SBI'“AQTE?ES
) 6 autorizados de vacaciones y/o dias
// APM'H'STR TIVA econémicos segun sea el caso. ASISTENCIA
Yo Con el debido registro en la lista de KARDEX
asistencia y kardex.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

24.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ARCHIVO, LISTAS DE ASISTENCIA Y/O
INCIDENCIAS DEL PERSONAL ADSCRIT OALA DlRECCléN DE SERVICIOS PUBLICOS

5 som' e, coommcaéu " DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PERSONAL ADSCRITO |  ADMINISTRATIVA '_seawcles PUBLICOS | o

Solicita a la coordinacion Recibe, autoriza y envia via oficio ; =
administrativa akgin T rmm— a la Direccion de Administracion :m“dﬁf::" T"f’“”d.e.s ¥
acaecimiento referente a sobre solicitudes del personal y de con copia a la Subdireccion de la Direccién d il:jnr!z:;:nd:
vacaciones, dias econdmicos, alguna incidencia que sucediera y #  Recursos Humanos y espera > ,a":nc:m a|: D:::,én de "
licencias sin goce de sueldo o envia reports via oficio a la respuesia. ga icios Publi
bien la Coordinacion hace de Direccion para firma y selio e
conogimiento a la Direccion Oficios
sobrg falt | Oficios
o
Recibe e informa a los jefes de drea D p—
que pases a recoger los formalos - = ;I)oll?on;a: rea:lz gt
autorizados de vacaciones y/o dias il e Y ? 0 ? 5
econdmicos saglin sea el caso. Con Coornapkies Admintsiye
el debido regisiro en la lista de
asistencia y Kardex. Oficios
Formatos de lista de
asistencia tarde
A

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

CORDINACION ADMINISTRATIVA

25 RECEPCION Y ATENCION DE CORRESPONDENCIA

METODOS

SERVICIos pﬁnu (114
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

251 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar y atender las peticiones solicitadas por la Direccion clasificando segun la
importancia de las mismas para una rapida y eficaz contestacion.

25.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Coordinacién Administrativa debera registrar en el libro de gobiemo todas las
solicitudes de informacién que le requieran.

« La Coordinacién Administrativa asignara un expediente de control a las peticiones segun
sea el caso

« La Coordinacion Administrativa dara respuesta a las peticiones con base a la urgencia
de las mismas

« La Coordinacién Administrativa enviara la informacién solicitada en tiempo y forma via
oficio a la Direccién de Servicios Publicos

e La Coordinacidon Administrativa solicitara copia del acuse de recibido a la Direcciéon de
Servicios Publicos, para archivo.

-—‘—-__—‘_‘—‘—t-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAFUALCBYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

25.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE
; CORRESPONDENCIA : ] _ : _
AREA w @ nescmpcléu DE ~ DOCUMENTO O
RESPONSABLE AGT.__ i ~ ACTIVIDADES - ANEXO
Recibe oficio de peticion de
COORDINACION 1 | informacién, registra en el libro de OFICIO Y
ADMINISTRATIVA gobiemno y en expediente de control | EXPEDIENTE
correspondiente.
COORDINACION 2 Analiza y selecciona segun los
ADMINISTRATIVA asuntos de referencia.
Recopila informacién solicitada y
:gﬁﬁg#;f}%’i 3 | envia via oficio a la direccion de OFICIO
servicios publicos.
Recibe y envia via oficio la
DIRECCION DE informacién a la direccién que la
SERVICIOS 4 solicito, espera oficio acusado y QFICIO
PUBLICOS envia copia del mismo a Ila
coordinacion administrativa.
Recibe acuse, archiva en la carpeta
correspondiente y se esta al OFICIO Y/O
pendiente de la respuesta que se
COORDINACION 5 dé, a fin de hacer la anotacion ESCRITO DE
ADMINISTRATIVA . RESPUESTA
correspondiente y tener CARPETA
conocimiento del seguimiento o
conclusiéon del mismo.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYO
202 2-2024

TL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

254 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ATENCION DE
CORRESPONDENCU\ S e . .

Recibe oficio de peticion de informacién, registra en el
libro de goblerno y en expediente de control
correspondiente.

oficio y expediente

A
Analiza y selecciona seglin los asunios de referencia.

y

R.f,oop!la in{n'rnuc.ié.n soli.nﬂ.nda y envia via oficio a la que la solicito, espera oficio acusado y env
Direccion de Servicios piiblicos. mismo a la Coordinacién Administrativa.

Y
Recibe y envia via oficio la informacion a la Direccion

ia copia del

o ]

Recibe acuse, archiva en la carpeta comespondiente y se esta al
pendiente de la respuesta que se dé afinde haoer la anotacion
correspondiente y tener conocimi del seguimiento o conclusion

del mismo.
Oficio y/o escrito de
respuesla, carpeta

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]

Oficio

SERVICIOS pOBL: os
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

CORDINACION ADMINISTRATIVA

26 CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO

SERVICIOS PUBLIC(
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ADMINISTRACION _
T T T H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
GORIERND DE NEZAHUALTOY 2026 2 0 2 2_ 2 0 2 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOT

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

26.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener organizada toda la correspondencia que se recibe en la Coordinacion
Administrativa y contar con un archivo organizado y eficiente para facilitar la busqueda de
asuntos en particular.

26.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Coordinacién Administrativa organizara y armara carpetas especificas para integrar
en cada una de ellas |la correspondencia.

« Se asignara a las carpetas titulos de los asuntos relacionados con las areas adscritas a
esta Direccion o a los asuntos externos que deba atender la Coordinacion Administrativa.

« Se Archivara la documentacion en la carpeta correspondiente diariamente por areas y
orden de fechas.

e Se acomodaran las carpetas por numeracion.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

26.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y MANEJO DE ARCHIVO

AREA
RESPONSABLE

: NO. i
ACT.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

DOCUMENTO O

' ANEXO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Separa la correspondencia segun
el area o asunto que corresponda y
armara carpetas con archivos

Rotula las carpetas con el titulo
correspondiente a las areas o
asuntos tratados por la
Coordinacion Administrativa.

Guarda los oficios de peticiones en
la carpeta que corresponda vy
archiva

OFICIOS DE
PETICION

Realiza base de datos para llevar
un mejor control y acomoda las
carpetas por numeracion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

GOBILRNG UL NLZAKI ALLOYOTL -
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s H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

26.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL Y MANEJO DE
ARCHNO :

cooammcléil ADMINISTRATIVA

Yy

Separa |a correspondencia seg(in el &rea o
asunto que comesponda y armara carpetas
con archivos

Rotula las carpetas con el titulo

Guarda los oficios de peticiones en la
correspondiente a las dreas o asuntos
dos por la Coordinacion carpeta que corresponda y archiva

Administrativa.
Ofidos de peticion

Realiza base de datos para llevar un mejor control
y acomoda las carpetas por numeracion.

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

CORDINACION ADMINISTRATIVA

27 LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS CIRCUNSTANCIADAS O DE HECHOS A
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA DIRECCION

A
L g —.
Ly 2
# " AT
L by ™
) M

REIRISTRACION

RECCION DE
HIZACION Y
METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

27.1  PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar levantamiento de actas circunstanciadas o de hechos en caso de que el Servidor
Publico adscrito a la Direccién haya cometido alguna falta administrativa o ausencia
injustificada en sus labores de trabajo.

27.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Coordinacion Administrativa tomara como falta administrativa para levantar acta
circunstanciada o de hechos cuando el Servidor Publico Adscrito:

Abandone el lugar de trabajo en horarios de jornada laboral sin previo aviso 0 motivo.

Cuando el Servidor Publico adscrito tenga mas de 3 faltas injustificadas en el periodo que

marca la ley correspondiente.

Cuando haya ocurrido algun suceso (tomar bebidas embriagantes, actos de agresion, robos

a bienes del -ayuntamiento, o robos a particulares dentro de las instalaciones de las areas

de trabajo) donde se vean involucrados dos o mas Servidores Publicos adscritos a la

Direccion

+ La Coordinacion Administrativa otorgara derecho de Audiencia a los Servidores Publicos
a fin de justificar las inasistencias

e No habiendo justificacion se procede a levantar el acta circunstanciada, estando
presentes el Titular de la Direccion y el Coordinador Administrativo y dos testigos.

« Se informa al Titular de la Direccién sobre el abandono de trabajo del empleado,
anotando numero de ndmina, area de adscripcion.

« Se hace un resumen detallado de los hechos, se anotan los generales del Director,
Coordinador Administrativo y de los dos testigos y se procede a firmar el acta
circunstanciada, anexando copia de credencial de identificacion Oficial (INE) de los que

en ella intervinieron.

o/ ite Acta Circunstanciada a la Direccion de Administracion con copia a la
/ o B
/ 1y Subdlrec {6n de Recursos Humanos, a fin de que realice Io que en derecho progeda.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

27.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS O DE HECHOS A SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS

A LA DIRECCION :
AREA : NO - 'D_ESCR_IPC!CSN' DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. | _ ACTIVIDADES _ ANEXO
SERVIDOR Comete alguna de las faltas
PUBLICO 1 administrativas nombradas.
ADSCRITO
Informa y da derecho de audiencia
COORDINACION 5 al servidor publico a fin de justificar

ADMINISTRATIVA

la falta en la coordinacion

administrativa.

¢ JUSTIFICA INASISTENCIAS?

SERVIDOR
PUBLICO
ADSCRITO

Si

Entrega documentacion
comprobatoria a la coordinacion
administrativa.

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Recibe documentacion
comprobatoria y justifica |a falta

FIN DE PROCEDIMIENTO

COORDINACION
ADMINISTATIVA

No: realiza reporte, informa al
titular de la direccién y procede a
realizar acta informativa o de
hechos, con resumen detallado de
los acontecimientos, y datos
generales del servidor publico,
solicitando copia de identificacion
del director de area, del
coordinador administrativo y de
dos testigos

ACTA,
IDENTIFICACIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Realizada el acta solicita al
director del area, coordinador
administrativo y los dos testigos
procedan a la firma de la misma.

ACTA

Firmada el acta, se envia via oficio
firmado por el director del area a la
direccion de administraciéon con
copia a la subdireccién de
recursos humanos a fin de que
realice lo que en derecho proceda.

ACTA, OFICIO

il ,;\

FIN DE PROCEDIMIENTO

-i'?f\m
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

27.4

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEVANTAMIENTO DE LAS ACTAS CIRCUNSTANCIADAS ODE

HECHOS A SERVIDORES PUBLICOS AD _'.'_"RITOS A LA DIREGCIQN

SERVIDOR PUBLICO ADSCRITO

{ INIcio

J

A

nombradas.

Comete alguna de |as faltas administrativas

Informa y da derecho de Audiencia al Servidor Publico a fin
de justificar la falta administrativa cometida en la

Entrega documentacion comprobatoria a

la Coordinacion Administrativa

Documentacién comprobatoria

-
Coordinacién Administrativa,
LJUSTIFICA FALTA
ADMINIGTRATIVAT
l sl NO
Realiza reporie, informa al Titular de la
Direcci6n y procede a realizar acta informativa
o de hechos, con resumen delallado de los
acontecimientos, y datos g les del
Recibe documentacion Servidor Publico, solicitando copia de
comprobatoria y justifica la identificacion del Direclor de area, del
falta Coordinador Administrativo y de dos testigos
Acta e Identificaciones.
Documentacion
comprobatoria —

y

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Realizada el acta solicita al Direclor del
Area, Coordinador Adminietrativo y los dos
testigos procaedan a la firma de la misma.

l Acta.

Firmada el acta, se envia via oficio firmado por el
Director del area a la Direccion de Administracién
con copia a la Subdireccion de Recursos
Humanos a fin de que realice lo que en derecho

proceda.
1 Acta.

FIN DE
PROCEDIMIENTO

.i’i.D LACH
METODOS

LLOYUTL - 2822 - 200
DIRECCIOM DE
CNY

52
NEZAHUALGSYOTL

SERVICIOS PUBLICOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

28 SOLICITUD DE SUMINISTROS PARA DAR MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

NEZA"\UALCOYDTL
SEI!VICIOS m‘muc DS

GOIL N, 13y
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i e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
' 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIEAND DE NEZAHUALLOYOTL : 20248

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

28.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Efectuar la peticién de suministros (Refacciones, Aceites, Llantas, Anticongelante, Grasas
y Baterias) con la finalidad de tener en buenas condiciones las Unidades Vehiculares de la
Direccién de Servicios Publicos y dar un buen servicio a la Poblacién del Municipio de
Nezahualcoyotl.

[ 28.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Direccion de Servicios Publicos a través de la Jefatura de Control Vehicular seré la
encargada de solicitar los suministros para reparacion de vehiculos oficiales al area
correspondiente y aplicarlos segun sea el caso.

» Las areas solicitantes deberan dirigir su peticién via oficio a la Direccién de Servicios
Publicos, especificando tipo de reparacion y/o cantidad de suministros solicitados.

» Lajefatura de Control Vehicular recibe oficio de peticion de las diferentes areas adscritas
de parte de la Direccion para reparacion o suministro de refacciones de los vehiculos
para brindar servicio.

4

SERVICIOS POBLICO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

28.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUMINISTROS PARA DAR
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DESCRIPCION DE

AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE |

DEPARTAMENTO 1 ) - o OFICIO DE
CONTROL Recibe oficio de peticion. PETICION
VEHICULAR
JEFATURA DE Identifica el mantenimiento
DEPARTAMENTO 2 preventivo y correctivo de las
CONTROL unidades del parque vehicular de la
VEHICULAR direccion de servicios publicos.
JEFATURA DE Elabora oficio de peticion con base
DEPARTAMENTO 3 a las necesidades de la unidad y se OFICIO DE
CONTROL turna a direccién para firma y sello. PETICION
VEHICULAR
DIRECCION DE Recibe oficio de peticion da visto OFICIO DE
SERVICIOS 4 bueno, firma y sella. PETICION
PUBLICOS
JEFATURA DE Recibe oficio de peticién una vez
DEPARTAMENTO 5 firmado y sellado se entrega a las OFICIO
CONTROL areas correspondientes para su
VEHICULAR seguimiento
JEFATURA DE En respuesta del area
DEPARTAMENTO correspondiente recibe
CONTROL 6 | suministros, firmando de recibido | YALE DE ENTREGA
VEHICULAR un vale de entrega
Se entregan los suministros a las
DE areas 0 bhien se realiza |Ia
; colocacion de los mismos a las
DEPABTAM 0 7 unidades del parque vehicular de la VALE DE SALIDA

CONTROL
YEHICULAR

direccion de servicios publicos y
firman un vale de salida para darle
seguimiento al mantenimiento

FIN DE PROCEDIMIENTO

CLAVE MUNICIPIO: 087
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUMINISTROS PARA DAR MANTENIMIENTO
PREVENTIVO Y CORRECTIVO AL PARQUE VEHICULAR DE LA DIREGCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

JEFATURA DE CONTROL VEHICULARDE | oo, R A A
'SERVICIOS PUBLICOS. | _p;as_qmén DE s_ERViglos .P_uaucos

[ INICIO ]

Y
I Se recibe oficio de peticion

Oficio de peticion
_____-—-_-_

Se identifica el mantenimiento preventivo y correctiva
de las unidades del parque vehicular de la direccién de
servicios publicos.

y

Se elabora oficio de peticién y se tuna
a direccion para firma y sallo

Recibe oficio de peticion da visto bueno
firma y sella.

Oficio de peticion Oficio de peticion
—_——

Recibe oficio de peticion una vez firmado y sellado
se enfrega a las dreas comespondientes para su )
seguimiento

v

Oficio

A

En respuesta del area comrespondiente
recibimos suministros, firmando de recibido
un vale de entreaa

Se entregan los suministros a las areas o bien
se realiza |a colocacion de los mismos a las
unidades del parque vehicular de la direccién de
sarvicios plblicos y firman un vale de salida para
darle seguimiento al mantenimiento

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

29 ENVIO DE UNIDADES VEHICULARES DE LA DIRECCION AL TALLER
MUNICIPAL O AL TALLER EXTERNO PARA REPARACIONES

EL i\ O

SERVICIOS P

™
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNG DE REZAHUAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

29.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enviar a las unidades vehiculares en condiciones de desperfecto a los talleres Municipal
o Externo con el fin de mantener en buen estado todas las Unidades vehiculares de la
Direccion de Servicios Publicos.

29.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« Las areas adscritas deberan solicitar mediante oficio dirigido a la Direccion de Servicios
Publicos la reparacion de sus unidades.

« Elpersonal de la Jefatura de Control Vehicular revisara y con base a las necesidades del
vehiculo decidira si es necesario enviarlo al taller municipal (perteneciente a la Direccion
de Administracién) o bien al taller externo (mismo que designa la Direccion de
Administracion), lo anterior basandose en el Catalogo de servicios que cada uno de los
talleres ofrece.

» En caso de que el vehiculo deba ser enviado al taller municipal o al taller externo se
solicitara via oficio firmado por el Director de Servicios Publicos a la Direccion de
Administracion para que brinde el apoyo.

= ————— ==
SERVICIOS POBLICOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

29.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ENViO DE UNIDADES VEHICULARES DE LA -
DIREOCION AL TALLER MUNICIPAL (o] AL TALLER EXTERNO PARA REPARACIONES
AREA oL DESCRIPCIQN DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. | ' ACTIVIDADES - ANEXO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 1 | Recibe oficio de peticién, solicita OFICIO
CONTROL vehiculo para revision
VEHICULAR
JEFATURA DE revisa vehiculo e identifica que tipo
DEPARTAMENTO 2 de mantenimiento necesita el
CONTROL vehiculo para enviarlo a taller
VEHICULAR municipal o taller externo indicado
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 3 Elabora oficio de peticion y se turna OFICIO DE
CONTROL a direccién para firma y sello PETICION
VEHICULAR
D'SREES\%EESDE , | Recibe oficio de peticion da visto OFICIO DE
PUBLICOS bueno firma y sella. PETICION
%Eg’?:ggf Recibe oficio de peticion una vez
firmado y sellado se entrega a las
VESHE{g\L;IIE:?gsDE 5 éreag por;respondientes para su OFICIO
PUBLICOS seguimiento
JEFATURA DE S:rresp;z?:l?::ts:a se C:I’:llvian éﬁ::
D R eNTO | 6 | unidades vehiculares de Ia OFICIO
VEHICULAR direccion gg servicios publicos al
taller mecanico
FIN DE PROCEDIMIENTO

smvlcms PO ucos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

29.4 DIAGRAMA DE FLUJO

"NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE UNIDADES VEHICULARES DE LA DIRECCION AL
TALLER MUNICIPAL O AL TALLER EXTERNO PARA REPARACIONES ;

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR DE
' SERVICIOS PUBLICOS. | mREccm DE SERVICIOS PUBLICOS

( woo )
'

Recibe oficio de peticitn, solicita vehiculo para
revision indicado

Revisa vehiculo e ldentifica que tipo de mantenimiento necesita el
vehiculo para enviarlo a taller municipal o taller extemo indicado

Recibe oficio de peticién da visto

Elabora oficio de peticion y se tuma a direcci6n para firma y sello P bueno firma y salla

Oficio de peticion

Recibe oficio de peticidn una vez firmadao y sellado se entrega a
las dreas correspondientes para su saeguimiento

l Oficio

A

En respuesta del area correspondi se envian las
unidades vehiculares de la direccién de servicios piiblicos al
taller macénico

Lor/m__

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONTROL VEHICULAR

30 ELABORACION DE PETICIONES PARA QUE TODAS LAS UNIDADES
VEHICULARES CUENTEN CON UN SEGURO CONTRA SINIESTROS

SERVICIos POBL cos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

30.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar por medio de oficio a las areas correspondientes las peticiones para que todas

las unidades vehiculares cuenten con un seguro contra siniestro.

30.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccién de Servicios Publicos solicitara via oficio a la Direccion de Administracion

la actualizacién de los seguros antes del vencimiento de los actuales.

e Las areas adscritas deberan solicitar en tiempo y forma via oficio a la Direccién de

Servicios Publicos, la actualizacion del seguro contra siniestros para los vehiculos

oficiales del area.

e Una vez entregadas las pdlizas la Jefatura sacara copias de las mismas para armar

archivo de respaldo y se enviaran las originales a las areas solicitantes y se verificara

continuamente para su actualizacion.

QRG/ L
mETODOS

——— i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.
NEZAHUALCOYOT!

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

30.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PETICIONES PARA QUE TODAS
LAS UNIDADES VEHICULARES CUENTEN CON UN SEGURO CONTRA SINIESTROS

~ AREA NO. o DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. |  ACTIVIDADES ~ ANEXO
Recnbe y canaliza a la jefatura de
departamento de control vehicular
DIRECCION DE oficio de peticién de las diferentes OFICIO DE
= SERVICIOS 1 areas adscritas para que sean PETICION
[ PUBLICOS aseguradas las unidades del
parque vehicular de la direccion de
servicios publicos.
JEFATURA DE Recibe oficio, realiza peticién y
DEPARTAMENTO 2 envia via oficio firmado por el OFICIOS
CONTROL director de servicios publicos a la
VEHICULAR direccién de administracion.
Recibe oficio de peticion para el
DIRECCION DE 3 seguro contra siniestro del parque OFICIO DE
ADMINISTRACION vehicular de la direccion de PETICION
servicios publicos
da visto bueno fima, sella,
DIRECCION DE 4 | gestiona y envia a la direccién de
ADMINISTRACION servicios publicos las polizas
actualizadas.
DIRECCION DE Recibe las polizas actualizadas de
SERVICIOS 5 seguro en contra de sinestros y POLIZAS
T PUBLICOS envia a la jefatura de departamento
de control vehicular.
JEFATURA DE R
DEPéAgJ.?I:"OEE TO . areas correspondientes y archiva POLIZAS
VEHICULAR copia .de estas junto con el oficio de
peticion.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Anmmsmncwu
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CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

304 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PETICIONES PARA QUE TODAS LAS
UNIDADES VEHICULARES G‘UENTEN GON UN SEGURO GONTRA SINIESTRGS | :

DIRECCION DE. SERVI cl OS JEFATURA DE GQNTROL = DIRECCION DE
i VEHICULAR DE SERV!CIOS' ADMINISTRACION
PUBLICOS S i : :
| PUBLICOS. :
[ INICIO ]
- : " e Recibe | 6liz: ctualizadas d
Recibe y canaliza a la Jefatura de Rar.:nbe oficio, realiza peticion y envla' ‘f'a . s:;:lm :c':)nnlr:Z: s.inae::o:j °
departamento de Control Vehicular oficio S °ﬁ°'? firmado por el. Director de SIGN!O_IOS 2 envia a la Jefatura de Departamento
de peticion de las diferentes areas piblcos ala Direccitn de Administracion de Control vehicular
adscritas para que sean aseguradas las Ofici
unidades del parque vehicular de la ot
direccion de servicios piiblicos. Oficio de peticion
Da visto bueno firma, sella, gestiona y envia
a la Direccion de Servicios Publicos las
Pélizas aclualizadas
Recibe oficio de peticion para el seguro Recibe y envian las pdlizas de segura en
contra siniestro del parque vehicular de la contra de siniestros a las reas -
Direccion de Servicios Publicos correspondientes y archiva copia de eslas
junto con el oficio de peficion
Pélizas
[ FIN DE PRDCEDIMIENTﬂ
-
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ADMINISTRACION _
B g = H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
) o ' 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE CONTROL VEHICULAR

31 SOLICITUD DE VERIFICACIONES DEL PARQUE VEHICULAR DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS PUBLICOS

=i '"
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MINISTRACION
An ey H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
N0 UE REZANUALEOVOTL - 20 024 202 2- 2024

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OBIER

NETZTAMLIALI CO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

31.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitar verificaciones ambientales de las unidades vehiculares de la direccion de servicios

publicos para la buena circulacién de las mismas.

31.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

s Las areas correspondientes enviaran en tiempo y forma a la Direccion de Servicios
Publicos los formatos de verificacion ambientales de las unidades vehiculares

e La Direccion de Servicios Publicos recibira formatos de verificacion vehicular para y
enviara para su procedencia a la jefatura de control vehicular.

e La jefatura de control vehicular elaborara oficios firmado por el Director, para formato de
verificacion ambientales de las unidades vehiculares y a su vez enviara a la coordinacion
de planeacion para verificar la suficiencia presupuestal

* La Direccion de Servicios Publicos recibira del area correspondiente los Formatos de
verificacion ambientales de las unidades vehiculares, enviara a la Jefatura de Control
Vehicular.

» La Jefatura de Control Vehicular sacara copias de las mismas y enviara originales a las
areas correspondientes

BN
ERVICIOS pUBLICYS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o 24 202 2- 2024
NEZAHU ‘\ COYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

31.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VERIFlCAClONES DEL PARQUE
VEHICULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBL!CDS
L MER W " DESCRIPCIONDE | DOCUMENTOO
RESPONSABLE | ACT. | ACTIVIDADES ' ANEXO
A través de la Direccion de
Servicios Publicos se reciben los
Déii%?ﬁﬂﬁéz$o formatos de  verificaciones
1 ambientales de las unidades FORMATOS
CONTROL vehiculares de la Direccion de
VEHICULAR Servicios Publicos. Los cuales se
entregan a Planeaciéon para la
suficiencia correspondiente
Planeacion verifica la suficiencia
6 para las verificaciones del parque
COORDINACION DE vehicular de Servicios Publicos y
PLANEACION 2 las devuelve a la Jefatura de FORMATOS
Control Vehicular de Servicios
Publicos.
Se elabora oficio para enviar los
formatos de verificaciones
JEFATURA DE ambientales de las unidades
DEPARTAMENTO . ; . OFICIO
CONTROL 3 vehrc_:u_lares 'del la Drreccnéq de FORMATOS
VEHICULAR Servicios Publicos a las areas
correspondientes.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

31.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE VERIFICACIONES DEL PARQUE
VEHICULAR DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

JEFA fumnecoumowemcumns . B AR AN
~ SERVICIOS PUBLICOS | .mmm"" i "’"“"-'-E‘_‘_‘.:'o"
| INICIO l
A
A través de la direccitn de servicios puiblicos se reciben los Planeacion verifica la suficiencia para las

verificaciones del parque vehicular de servicios
pliblicos y las devuelve a la jefatura de contral

vehicular de servicios publices
Formatos de
verificaciones

4

formatos de verificaciones ambientales de las unidades
vehiculares de la direccién de servicios plblicos. Los cuales
se gan a plar ion para la suficiencia correspondiente

Se alabora oficio para enviar los formatos de verificaciones
ambientales de las unidades vehiculares de la direccion de
servicios pablicos a las areas comespondientes

Oficio y
formatos
A

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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ADMINISTRACION

GOBERNG DE NEZAHUALL(Y P, {REL

JEZAHUAL COYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

32 REHABILITACION Y REPARACION DE LUMINARIAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

32.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el servicio de alumbrado publico mediante la iluminacion eficiente de las
calles y avenidas del Municipio de Ciudad Nezahualcéyotl realizando para ello, la
instalacion, mantenimiento y reposicion inmediata de las partes dafiadas a través del uso
de procedimientos operativos.

32.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccién de Servicios Publicos sera la encargada de recibir las peticiones via oficio
que los Ciudadanos Realizan, para su procedimiento.

¢ La Subdireccion Operativa recibe de la Direccién de Servicios Publicos las peticiones
ciudadanas por oficio y las canaliza a la Jefatura del Departamento de Alumbrado
Publico.

e La Jefatura del Departamento de Alumbrado Publico, tiene el compromiso de atender las
solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las posibilidades, realizando su trabajo
con honestidad y apegados a la normatividad.

e El oficio y/o reportes ciudadanos personalmente, via telefénica y mediante la APP
recibidos deberan contener la siguiente descripcion:

*Nombre de la persona quien reporta, direccion (calle, numero, entre calles, colonia y
teléfono).

¢ El personal administrativo de la Jefatura del Departamento de Alumbrado Publico
proporciona a los reportes ciudadanos y solicitudes por oficio un folio para el control
i o de los servicios.

« " El personal Administrativo de la Jefatura del Departamento Alumbrado Publico, realizara

HSTRACION

‘La Jefaturg/ del Departamento de Alumbrado Publico, realizara los servicios cop el
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

*Matutino de 7:00 am —14:00 horas.
*Vespertino de 14:00 pm — 22:00 horas.
los dias de lunes a viernes

o El personal administrativo realiza las ordenes con un horario de 9:00 a 18:00 horas. de
lunes a vienes

e El personal operativo acude al Almacén de la direccion de servicios publicos para el
suministro del material otorgandole un vale de salida.

e La Jefatura del Departamento de Alumbrado Publico (4rea operativa) realizara las
reparaciones con base a la disposicién del material requerido para los mismos.

e Las ordenes de trabajo deberan ir firmadas y selladas por el director de Servicios
Publicos, titular del Departamento de la Jefatura de Almacén, titular del Departamento
de la Jefatura de Alumbrado Publico y por el servidor publico adscrito al area que realiza
el servicio.

e La Jefatura del Departamento de Alumbrado Publico (area administrativa) genera un
informe quincenal para la comprobacion del presupuesto anual con evidencia fotografica
y croquis enviandolo a la jefatura de planeacion, subdireccion operativa y Direccion de
Servicios Publicos.

BZOZ - ZEO7 VAL VIHYS T 10 K|

S0JI180d SODIA




ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

32.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION Y REPARACION DE LUMINARIAS

siPUIBLICOS!

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTMDADES ANEXO
Presenta reporte y/o solicitud de DOCUMENTO DE
CIUDADANO 1 | falla en alumbrado por escrito, via PETICION
telefénica o medios electrénicos
DIRECCION DE Recibe reporte(s) de falla o
SERVICIOS 2 colocacién de luminarias y
PUBLICOS canaliza a la subdireccion
operativa
Recibe reporte(s) de falla o
colocacion de luminarias, revisa y
Sl:;l:g:ﬁ?ﬁfN 3 verifica para conducirlo a la OFICIOS
jefatura del departamento de
alumbrado publico
JEFATURA DEL registra las solicitudes ciudadanas
DEPARTAMENTO 4 y por oficio proporcionandole un
DE ALUMBRADO namero de folio interno, para su
PUBLICO seguimiento.
JEFATURA DEL Recibe reporte(s) del ciudadano y
DEPARTAMENTO de la subdireccion operativa,
DE ALUMBRADO 5 revisa croquis de ubicacion plantea
PUBLICO las rutas para realizar la 6rden de
trabajo
Acude al almacén mete vale de
JEFATURA DEL material para el suministro del
DEPARTAMENTO material, para posteriormente
DE ALUMBRADO 6 trasladarse la unidad a la zona de VALE BE MATERIAL
PUBLICO falla, para la reparacion o
reposicion de luminarias.
) LEXISTE MATERIAL?
No
& Aiﬁ:ggﬁgE L Notifica a la direccién para que
/ Dm DE 7 esta realice los tramites
SERWQIQS administrativos ante las instancias

correspondientes para la
adquisicion del material.

STHECCIOR OF
A ICNY
METODOS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Si
Elabora 6rden de trabajo
l:;jEEl: :;.}j mE?ﬂEle conte_:niendo datos de la _soiicitud ORDEN DE
8 del ciudadano y el material
ALUMBRADO . = TRABAJO
PUBLICO necesario para Iag reparacion dela
luminaria y lo solicita a la jefatura
de almacén
JEFATURA DE
ALMACEN DE LA Almacén proporciona el material a
DIRECCION DE 10 las unidades
SERVICIOS
e PUBLICOS
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO recibe orden de trabajo y material
DE ALUMBRADO 11 eléctrico para la realizacion y/o
PUBLICO (AREA instalaciéon de luminaria
OPERATIVA)
JEFATURA DEL Entrega 6rden de trabajo firmada
DEPARTAMENTO 12 con evidencia fotografica del CROQUIS Y
ALUMBRADO servicio realizado a la FOTOGRAFIAS
PUBLICO coordinadora operativa
FIN DE PROCEDIMIENTO

SERVICIOS pGB|

GOBIL NG | 1y NELANLALL .

iqos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

324 DIAGRAMA DE FLUJO

'NOMBRE DEL PRocemmENTo REHABILITACION Y REPARACION DE LUMINARIAS

| JEFATURA DEL
DIRECCION DE | SUBDlRECCION DEPARTAMENTO |

flisoisrad e & T

CIUDADANO | - SERVICIOS | OPERATIVA | DE ALUMBRADO |

JEFATURA DE
| ALMACEN DE LA
'DIRECCION DE

'SERVICIOS |

_ PUBLICOS

INICIO

i

Recibe reporte(s) de falla o
Pressiita reporte yio soliitud Recibe reporte(s) de fala colocacion de luminarias, Registra las soiciiides
da falla en alumbrado por o colocacion de luminarias revisa y verifica para cludadanas y por oficio
escrito, via lelefonica o 9 ycanalizaala conducirlo a |a jefatura del —¥  proporcionandole un
medios electronicos Subdireccién Operativa departamento de T —
alumbrado publico '

para su seguimiento.
Documento de
- = ‘

Recibe reporte(s) del ciudadana
y de la subdireccion operativa,
revisa croquis de ubicacion
plantea las rutas para realizar la
orden de trabajo

Y

Elabora orden de trabajo
conteniendo datos de la
solicitud del ciudadano y el
material necesario para la
reparacion de la luminaria y lo
solicita a la jefatura de almacén

(EXISTE
MATERIAL?

Notifica a la direccion
para que esta realice
los tramites
administrativos ante
las inslancias
correspondientes
para la adquisicion
del material

z

sl

Orden de
trabajo

Acude al almacén mete vale
de material para el suministro
del material, para
posteriormente trasladarse la
unidad a la zona de falla, para
la reparacion o reposicion de
luminarias.

2]

l Vale de

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Recibe orden de frabajo y
material eléctrico para la

Almacén proporciona el

-

realizacion y/o instalacion
de luminaria

rF \

A

material a las unidad

Entrega orden de trabajo firmada
con evidencia fotogréfica del
servicio realizado a la coordinadora
operativa

FIN DE

PROCEDIMIENTO

AALLOTUTL - 2UeE - 2024
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ADMINISTRACION
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTO DE ALUMBRADO PUBLICO

33 INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS REALIZADOS POR LA
JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

% i/]
by —’1‘

omnla v,

SERVICIOS PUBLIC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

33.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el informe quincenal de los servicios prestados en esta jefatura a la Ciudadania, con el
fin de comprobar el presupuesto anual.

33.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Jefatura de Alumbrado Publico debera enviar a el informe quincenal via oficio a la
Direccion de Servicios Publicos con copia a la Subdireccion Operativa y a la Coordinacion
de Planeacion.

» El informe enviado debera estar respaldado con bitdcoras y material fotografico de los
trabajos realizados por la Jefatura de Alumbrado Publico.

PNEZARUALOGYOTE |
SERVICIOS PUBLICOS

GO MU DL ML ZAMIAU VWL - J1d '
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

33.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS
REALIZADOS POR LA JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

AREA - NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DEL Recibe las bitacoras de los
DEPARTAMENTO servicios realizados para generar ,

DE ALUMBRADO 1 un informe quincenal del trabajo de BITACORAS
PUBLICO (AREA rehabilitacion e instalacion de
ADMINISTRATIVA) luminarias
Envia via oficio, informe y archivo
JEFATURA DEL fotografico a la direccion de
DEPARTAMENTO servicios publicos con copia para la | OFICIO, INFORME Y
DE ALUMBRADO 2 subdireccién operativa y para la ARCHIVO
PUBLICO (AREA coordinacién de planeacion para la FOTOGRAFICO
ADMINISTRATIVA) comprobacion del presupuesto
anual.
COORDINACION DE
PLANEACION DE Recibe oficio, informe y bitacoras | OFICIO, INFORME Y
LA DIRECCION DE 3 de los trabajos realizados con MATERIAL
SERVICIOS reporte fotografico y descripcion FOTOGRAFICO
PUBLICOS
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO Recibe acuse de recibido y archiva ACLBJEF%CCOOR?QS;,DE
DE ALUMBRADO 4 junto con las copias de las ARCHIVO
PUBLICO (AREA bitacoras y el archivo fotografico FOTOGRAFICO

ADMINISTRATIVA)

FIN DE PROCEDIMIENTO

0
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

33.4 DIAGRAMA DE FLUJO

LA JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLiCO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS REALIZADOS POR

JEFATURA DEL DEPART, AMENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO (AREA
ADMINISTRATIVA)

COORDINAGION DE PLANEACION DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

Recibe las bitacoras de los servicios
realizados para generar un informe
quincenal del trabajo de rehabilitacién
o instalacion de luminarias

l bitacoras

Envia via oficio @ informe a la Direccitn
de Servicios Publicos con copia para la

A

Recibe oficio, informe y bitacoras de los
trabajos realizados con reporte
folografico y descripcion

Subdireccién operativa y para la
Jefatura de Planeacién para la
comprobacién del presupuesto anual.

oficio e informe y
archivo fotografico

oficio e informe y
archivo fotografico

Recibe acuse de recibido y archiva junto
con |as copias de las bitacoras y el

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN URBANA

34 BALIZAMIENTO DE LAS CALLES Y AVENIDAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

341 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la balizacion de sefialamientos en Calles y Avenidas del Municipio con el fin de
prevenir accidentes y darle una mejor imagen al Municipio.

342 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Direccion de Servicios Publicos a través de la Subdireccion Operativa son los
encargados de realizar el balizamiento en Calles y Avenidas del Municipio.

» La Direccién de Servicios Publicos recepciona las peticiones ciudadanas y de las
instituciones y las canaliza a la Subdireccion Operativa para la atencion de las mismas.

« La Subdireccion Operativa canaliza las peticiones a la Jefatura de Imagen Urbana para
Su ejecucion.

e La Jefatura realiza recorridos por calles y avenidas del municipio para realizar una
bitacora de los lugares de trabajo y en ellas incluira las peticiones que llegan por oficio.

» Una vez realizada la bitacora la jefatura con el personal adscrito, realizara el servicio de
balizamiento en los lugares indicados.

\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

34.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BALIZAMIENTO DE LAS CALLES Y AVENIDAS
AREA " NO. |  DESCRIPCIONDE | DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. A_CTI_V‘IDA_DE"-_S : ANEXO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Realiza la bitacora de servicios a BITACORA
DE IMAGEN 1 cubrir por dia y entrega al personal
URBANA (AREA operativo para su ejecucion.
ADMINISTRATIVA)
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe bitacoras de servicio y
DE IMAGEN 2 realiza trabajo tomando fotografias
URBANA (AREA para evidencia.
OPERATIVA)
JEFATURA DE U T ——_
e e Lo
UI?BEAI:IJ:?AE;IE A 2 evidencia fotografica del trabajo FOTOS
OPERATIVA) realizado al area administrativa.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO . ; 2 i
Imprime y archiva evidencia junto
URDBE AIIEIA:(GA?E A 4 con la copia del oficio de peticion. FOTOS Y OFICIO
ADMINISTRATIVA)
FIN DE PROCEDIMIENTO

SERv
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NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

344 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BALIZAMIENTO DE LAS CALLE‘S Y AVENIDAS

JEFATURA DE IMAGEN URBANA (AREA ADMINISTRATIVA)

I INICIO I

Realiza la bitdcora de servicios a
cubrir por dia y entrega al personal
operativo para su ejecuci6n.

bitacoras

Recibe bitacoras de servicio y realiza
trabajo tomando fotografias para
evidencia

Y

Una vez terminada la jornada de
trabajo envia via correo la evidencia
fotogréfica del trabajo realizado al

area administrativa

Imprime y archiva evidencia junto con
la copia del oficio de peticion.

Fotos y oficios

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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G

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

35 MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES

SERVICIOS POBLICOS)
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LT
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

351 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el adecuado mantenimiento de las areas verdes para tener un mejor espacio para
la recreacion y esparcimiento de la poblacién: del municipio

35.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura de Parques y Jardines recibira la solicitud de trabajo de la Subdireccion
Operativa misma que contendra
No. De recepcion de la Direccion de Servicios Publicos
Direccion del servicio
Nombre del solicitante y su direccién
Copia simple del oficio de solicitud de servicio
» La peticion se registrara en la bitacora de recepcién de control interno
» Se realiza 6rden de trabajo interna y se programa el servicio de pendiendo de la carga
de trabajo del area.
» Realizacion del servicio (en caso de que por situaciones ajenas al area no se realizara
el servicio se especificara detalladamente en la orden de trabajo interna)
» El personal operativo recabaré las firmas de conformidad del trabajo realizado. Y la
entregara en la Jefatura.
» Se enviara informe de servicio realizado a la Subdireccién Operativa, con copia a la
Direccion de Servicios Publicos y a la Subdireccion de Limpia, Recoleccion y Traslado
para sus efectos procedentes.

SERVICIOS Pﬁ%ltﬂ"
COML R T o s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

35.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES
AREA NO. ' DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE Recibe la solicitud de trabajo de la| FORMATO DE
DEPARTAMENTO 1 | Subdireccién Operativa misma que TRABAJO
DE PARQUES Y debera contentener formato de | COPIA OFICIO DE
JARDINES trabajo y oficio de peticion PETICION.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Registra peticion en la bitacora de
DE PARQUES Y g recepcion de control interno. BITACORA
JARDINES
Se realiza orden de trabajo
JEFATURA DE interna y se programa el servicio
DEPARTAMENTO 3 de pendiendo de la carga de ORDEN DE
DE PARQUES Y trabajo del area. TRABAJO
JARDINES
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO 4 Realiza el servicio y solicita al ORDEN DE
DE PARQUES Y peticionario firme orden de servicio SERVICIO
JARDINES
Realiza y envia informe de los
servicios realizados via oficio a la
D‘é!E’:II\R-"-!‘lIJ\?nAEa‘ﬁo Subdireccion Operativa, con copia
DE PARQUES Y 5 a la Direccion de Servicios Publicos OFICIO
JARDINES y a la Subdireccion de Limpia,
Recoleccion y Traslado para sus
efectos procedentes.
FIN DE PROCEDIMIENTO

”
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' 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

354 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUES ¥ JARD!NES

r

Recibe ia solicitud de trabajo de la subdireccion operativa misma que
debera contentener formato de trabajo y oficio de peticion

Formato de trabajo. Y
oficio de peticién

e

La peticion se registrara en la bitacora de recepcion de control interno

Bitacora

sa realiza orden de trabajo intema y se programa el servicio de
pendiendo de la carga de trabajo del area

l Orden de trabajo

Realiza el servicio y solicita al solicitante firme orden de servicio

Realiza y envia informe de los servicios realizados via oficio a la
subdireccion operativa, con copia a la direccién de servicios piblicos y a
la subdireccion de limpia y trasporte para sus efectos procedentes.

A4

l Oficio e informe

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COBIERND DE NEZAHLIAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

36 TALAY PODA DE ARBOLES

SERVICIos POBLIfOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

36.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Evitar dafios a la infraestructura municipal, asi como evitar riesgos de accidentes por la
caida de los arboles debido a su altura y a las condiciones en que se encuentre el arbol,

evitando asi danos a la ciudadania.

36.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o La Jefatura de Parques y Jardines recibira la solicitud de trabajo de la Subdireccién

Operativa misma que contendra

No. de recepcion de la Direccién de Servicios Plblicos

Direccion del servicio

Nombre del solicitante y su direccién
Copia simple del oficio de solicitud de servicio
Copia simple del permiso de medio ambiente

» La peticion se registrara en la bitacora de recepcion de control interno.
» Serealiza érden de trabajo interna y se programa el servicio de pendiendo de la carga

de trabajo del area.

+ Realizacion del servicio (en caso de que por situaciones ajenas al area no se realizara
el servicio se especificara detalladamente en la orden de trabajo interna).

» Elpersonal operativo recabara las firmas de conformidad del trabajo realizado, y copia
simple del INE de la persona que atienda al personal, y la entregara en la jefatura.

d
SERVICIOS pOR ICos
COBILUNG UL Wi catisis iy B
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

36.3

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TALA Y PODA DE ARBOLES

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ' -ACTIVIDADES_' ANEXO
FORMATO DE
JEFATURA DE Recibe la solicitud de trabajo de la TRABAJO
DEPARTAMENTO 1 | subdireccién operativa misma que | COPIA OFICIO DE
DE PARQUES Y debera contener los requisitos PETICION.
JARDINES ici COPIA PERMISO
solicitados
MEDIO AMBIENTE
D‘éE’I;AR-I;lﬂnAEzio La peticion se registrara en la
DE PARQUES Y 2 bitacora de recepcidon de control
JARDINES erms
JEFATURA DE Se realiza orden de trabajo
DEPARTAMENTO interna y se programa el servicio
DE PARQUES Y 3 de pendiendo de la carga de
JARDINES trabajo del area.
JEFATURA DE Realiza el servicio y solicita firma ORDEN DE
DEPARTAMENTO 4 del peticionario en la drden de | SERVICIO Y COPIA
DE PARQUES Y servicio y solicita copia de DE
JARDINES indentificacion del mismo IDENTIFICACION
Realiza y envia informe de servicios
realizados via oficio a la
Déi;ggngEO Subdireccién Operativa, con copia
5 a la Direccion de Servicios Publicos | INFORME Y OFICIO
DE PARQUES Y
JARDINES y a la Subdireccion de Limpia,

Recoleccion y Traslado para sus
efectos procedentes.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Hmnqu.ow:_
SERVICIOS PUBLI(DS
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e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

36.4 DIAGRAMA DE FLUJO
'NOMBRE DEL PROCEDIM!ENTO TALA Y PODA DE ARBOLES
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PARQUES ¥ JARDINES
Recibe solicilud de trabajo de la Subdireccion Opertaiva misma que

debera contener los requisitos solicitados

A
La peticion se registrara en la bitacora de recepcion de control intemo

4

y se programa el servicio de pendiendo

Orden de trabajo
y

Realizar el servicio y solicita firma del peticionario en la orden de servicio

y solicita copia de indentificacion del mismo
| Orden de servicio

Realiza y envia informe de servicios realizados via oficio a la subdireccion
operativa, con copia a la direccién de servicios piblicos y a la subdireccion
de limpia y transporte para sus efectos procedentes.

se realiza orden de trabajo interna
de la carga de trabajo del 4rea

l Informe y oficio

A

L FIN DE PROCEDIMIENTO j

BLICOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE OPERACION Y MANTENIMIENTO DE
ESPACIOS PUBLICOS RECREATIVOS ACUATICOS

37 OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS
RECREATIVOS ACUATICOS

SERUICIOS PUBLIG ns
T

GOBILRNG UL Wy
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ADMINISTRACION
T e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
R 202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

37.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una operacion y matenimiento eficiente de los distintos Espacios Publicos
Recreativos Acuaticos del Municipio de Ciudad Nezahualcoyotl realizando para ello, un
adecuado mantenimiento y reposicion inmediata de las partes dafiadas a través del uso de
procedimientos operativos para tener un mejor espacio para la recreacion y esparcimiento
de la poblacion del municipio.

37.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Direccién de Servicios Publicos a través de la Subdireccién Operativa son los
encargados de verificar la operacién y mantenimiento de los Espacios Publicos
Recreativos Acuaticos del Municipio de Ciudad Nezahualcoyotl.

o La Jefatura realiza recorridos por las instalaciones de los Espacios Publicos
Recreativos Acuaticos del municipio para realizar una bitacora de los lugares que
requieren el mantenimiento para realizar las peticiones por medio de oficio.

» La Subdireccion Operativa canaliza las peticiones de la Jefatura de Operacion
y Mantenimiento de Espacios Publicos Recreativos Acuaticos para su ejecucion.

» La Direccion de Servicios Publicos recepciona las peticiones y las canaliza a la
Subdireccién Operativa para la atencion de las mismas.

e La Subdireccion Operativa canaliza las peticiones a la Jefatura de operacién y
mantenimiento de los Espacios Publicos Recreativos Acuaticos para su
ejecucion.

e La Jefatura de operacién y mantenimiento de los Espacios Publicos Recreativos
___Acuaticos realizard la 6rden de trabajo interna y se programa el servicio de
_~~ __./pendiendo de la carga de trabajo del area.

GOUILHNG DL NLZAHIIALL (1L

SERVICIOS PUBLIC
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

37.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OPERACION Y MANTENIMIENTO DE LOS
ESPACIOS PUBLICOS RECREATWOS ACUATICOS
" AREA NO. Descmpcm DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. - ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO FORMATO DE
DE OPERACION Y Realiza recorridos por las| MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO 4 | instalaciones para realizar una| PREVENTIVO Y
DE ESPACIOS relacion de los lugares que | CORRECTIVO DE
PUBLICOS requieren el mantenimiento LA
RECREATIVOS INFRAESTRUCTURA
ACUATICOS
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO De los formatos de mantenimiento
DE OPERACION Y y las bitacoras se saca la
MANTENIMIENTO > informacién para realizar la OFICIO DE
DE ESPACIOS peticion a la  Subdireccion PETICION
PUBLICOS Operativa con copia para Direccion
RECREATIVOS de Servicios Publicos.
ACUATICOS
Solicita a la Direccién de
Servicios Publicos los
requerimiento necesarios para
SUBDIRECCION DE 3 el mantenimiento preventivo y OFICIO
OPERATIVA correctivo del Departamento de
Operaciéon y Mantenimiento de
Espacios Publicos Recreativos
Acuaticos
Recepciona las peticiones y las
Dlgsg&lggé’ & 4 canaliza a la Subdireccion ORDEN DE
PUBLICOS Operativa para la atencion de las TRABAJO
e mismas.
Recepciona la orden de trabajo y
las canaliza a la Jefatura de
5 Departamento de Operacion vy ORDEN DE
Mantenimiento de Espacios TRABAJO
Publicos Recreativos Acudaticos
para la atencién de las mismas.

=H BLICOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE

Acude al departamento de
SE Zﬁ%&%fg;% almacén ingresa vale de solicitud
MANTENIMIENTO de material para el suministro de
DE ESPACIOS 6 los materiales, para | VALE DE MATERIAL
PUBLICOS posteriormente enviar para la
RECREATIVOS repargcién 0 reposicion de
ACUATICOS materiales.
(EXISTE MATERIAL?
JEFATURA DE No
DEPARTAMENTO Notifica a la direccién de servicios
DE ALMACEN DE 7 publicos para que ésta realice los
LA DIRECCION DE tramites administrativos ante las
SERVICIOS instancias correspondientes para
PUBLICOS la adquisicion del material
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO )
DE ALMACEN DE g |S
LA DIRECCION DE Surte los materiales.
SERVICIOS
PUBLICOS
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
?ﬂiﬁ?EESI?ﬂ?IE?#g Recibe el material y entrega a las
DE ESPACIOS 9 unidades para realizar los trabajos
PUBLICOS encomendados.
RECREATIVOS
ACUATICOS
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE OPERACION Y Entrega la érden de trabajo firmada ORDEN DE
MANTENIMIENTO 10 con evidencia fotografica del TRABAJO Y
DE ESPACIOS servicio realizado a la Subdireccion FOTOGRAFIAS
PUBLICOS de Operativa
R EATIVOS
7 ACUA S
Yoo FIN DE PROCEDIMIENTO
P = PN
. B .;‘.
SERVICIgs PUBLIC
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

- 202 2-2024
NEZAH! J-- - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

37.4 DIAGRAMA DE FLUJO

RECREATIVOS ACUATICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ OPERACIGN ¥ MANTENIMIENTO DE LOS ESPACIOS PUBLICOS

DIRECCION DE | SUBDIRECCION _ JEFATURA e
SERVICIOS | DE OPERATIVA | DEPARTAMENTO DE
PUBLICOS | OPERACION Y
i MANTENIMIENTO DE
ESPACIOS Puaucos
- | RECREATIVOS
| ACUATICOS |

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE ALMACEN DE LA DIRECCION
DE -SER\_IICJOS P-U_BLICOS

Recibe los materiales y

3 i Realiza recomridos por las
Recspojona ke yeticones y Solicita a la Direccion instataciones para realizar una s " NO
It canalien o |a Sibdireocion de Servicios Publicos relacion do los lupares que LEXISTE
Operativa  para la atencion los requerimientos ; garee o MATERIAL
de las mismas. necesarios para el requieren el mantenimiento ?
. manienimienio
QOrden de trabaj preventivo y comectivo
rosrteiedn del Departamento de Papalfas da
— Operacion y Trabajo
Mantenimiento de ¥
Espacios Piiblicos
s ouy o6 Aduslion De los formatos de Su?:ril:;s Notifica a la Direccion para que
mantenimiento y las bitacoras se ésla realice los tramites
obtiene la informacién para administrativos ante las
realizar la peticion a la instancias comespondientes
Recepciona la orden de Subdireocitn Operativa con parala Iadqulaabn del
trabajo y las canaliza a copia para Direccion de material.
la Jefatura de Servicios Pablicos,
Departamento de
Operacion y Oficio de peticion
Mantenimiento de
Espacios Pliblicos A4
Recreativos Acudticos
para la atencion de las Acude al departamento de
mismas almacén ingresa vale de solicitud
de material para el sumini de
los materiales.

para realizar los trabajos :
encomendados.

Orden de trabajo

Y

Entrega la Orden de Trabajo firmada con
evidencia fotogréafica del servicio realizado
a la Subdireccién Operativa.

Orden de Trabajo
y fotografias

v

FIN DE
PROCEDIMIENTO

METI LIV S
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

ENLACE DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

38 REHABILITACION E INSTALACION DE LUMINARIAS EN LA ZONA NORTE
DEL MUNICIPIO

senmcws pl’ml. cos
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S ——— H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
i 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

38.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar el servicio de alumbrado publico mediante la iluminacion eficiente de las calles
y avenidas en la zona norte del Municipio de ciudad Nezahualcdyotl realizando para ello, la
instalacion, mantenimiento y reposicién inmediata de las partes dafiadas a través del uso de
procedimientos operativos.

38.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl serg
la encargada de recibir las peticiones via oficio que los ciudadanos realizan, para su
procedimiento.

* La Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.
recibe las peticiones ciudadanas por oficio y las canaliza al Enlace de Alumbrado Publico
de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl.

* La Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl, tiene
el compromiso de atender las solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las
posibilidades, realizando su trabajo con honestidad y apegados a la normatividad.

» El oficio y/o reportes ciudadanos personalmente, via telefénica y mediante la APP
recibidos deberan contener la siguiente descripcién:

Nombre de la persona quien reporta, direccion (calle, numero, colonia y teléfono).

» El personal administrativo de la Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad
Administrativa Nezahualcdyotl, proporciona a los reportes ciudadanos y solicitudes por

Pagina 182\{/ - /
///



ADMINISTRACION _
— e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
' S 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

AHUALLCLY

GOBIERND DE NEZ

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

-Matutino 7:00 am —14:00 horas.
-Vespertino 14:00 pm — 22:00 horas.
-De Lunes a Viernes.

« El personal administrativo realizara las érdenes con un horario de 9:00am a 18:00 horas.
de lunes a viernes.

« El personal operativo acude al Almacén de la Direccion de Servicios Publicos para el
suministro del material otorgandole un vale de salida.

« El Enlace de Alumbrado Publico de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl (area
operativa) realizara las reparaciones con base a la disposicioén del material requerido
para los mismos.

« Las Ordenes de trabajo deberan ir firmadas y selladas por el Subdireccion de Servicios
Publicos de la Unidad Administrativa Nezahualcoyotl., titular del departamento de la
Jefatura de Almacén, el Enlace de Alumbrado Publico de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl y por el servidor publico adscrito al area que realiza el servicio.

AL v s
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

38.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION E INSTALACION DE
LUMINARIAS EN LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO

DOCUMENTO O

 AREA NO. DESCRIPCION DE
RESPONSABLE ACT. b ACTIVIDADES - ANEXO
Presenta reporte y/o solicitud de
CIUDADANO 1 falla en el alumbrado por escrito, | DOCUMENTO DE
via telefénica o  medios PETICION
electrénicos.
SUBgéi%?ggg = Recibe reporte(s) de falla o
PUBLICOS DE LA colocacion de luminarias y canaliza
UNIDAD 2 al enlace de alumbrado publico de
ADMINISTRATIVA la unidad administrativa
NEZAHUALCOYOTL. e
Recibe reporte(s) del ciudadano y
AE_TJIﬁAg:A%EO de la subdireccion de servicios
. publicos de la unidad
PUBLI,'ESA%E A 3 administrativa nezahualcoyotl, %RR?\EBz J%E
ADMINISTRATIVA revisa croquis de ubicacion vy
NEZAHUALCOYOTL plantea las rutas para realizar la
’ 6rden de trabajo.
Acude al departamento de
AFLTJLI\?S: A%Eo almacén ingresa vale de solicitud
PUBLICO DE LA de material para el suministro de
UNIDAD 4 los materiales, para | VALE DE MATERIAL
ADMINISTRATIVA posteriormente enviar la unidad a
NEZAHUALCOYOTL la zona de falla, para la reparacion
’ 0 reposicion de luminarias.
(EXISTE MATERIAL?
JEFATURA DE No
DEPARTAMENTO Notifica a la direcciéon de servicios
DE ALMACEN DE LA 5 publicos para que ésta realice los
DIRECCION DE tramites administrativos ante las
~ *RVICIOS instancias correspondientes para
~RUBLICQS la adquisicion del material.
JEFATURA RE ) 9
~DEPARTAMENTO 6 Si _ (’—T L
"DE-ALMACEN DE LA Surte los materiales. % \

""'DIRECEION DE

¥ -
(ssnwcuospﬁ LICOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

SERVICIOS
PUBLICOS
ENLACE DE
pﬁlélﬂ:\é%Rgg EA Recibe el material y entrega a las
UNIDAD 7 unidades para realizar los trabajos
ADMINISTRATIVA encomendados.
NEZAHUALCOYOTL
AELTJLH: g,f A%Eo Entrega la érden de trabajo firmada
PUBLICO DE LA con evidencia fotografica del ORDEN DE
UNIDAD 8 servicio realizado a la subdireccién TRABAJO Y
ADMINISTRATIVA de servicios publicos de la unidad FOTOGRAFIAS
NEZAHUALCOYOTL administrativa nezahualcéyotl.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINI_STRA_CI_QN

GOBIERND DE NEZAHUALLY

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

38.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REHABILITACION E _INSTALﬁCION DE LUMINARIAS EN LA

ZONA NORTE DEL MUNICIPIO

T ENLACEDE

| DIReccioNDE | ALUMBRADO | yEFATURA DE DEPARTAMENTO
CIUDADANO | SERVICIOS | " s =™ DE ALMACEN DE LA DIRECCION
PUBLICOS |, ailiereaTai DE SERVICIOS PUBLICOS
| NEZAHUALCOYOTL i '
Present repotwo licitud Recibe reporte(s) de geﬂl’g rep;"e(ﬂ::' “;’:m.ji.'"” S| NO
cert, v wtoneno | || iy cacic e e s e
* EEE;%Z:LUN"::‘:‘?O realizar la Orden de Trabajo.

Documento de peticién |irmande'l’_/rmm‘f_
——___——-‘-—-—-—--.
Surte los

Acude al almacén ingresa vale atertelon Notifica a la Direccion para
de rna_terial para el sq_minis(ro del que ésta realice los
r’nt_anal' para postariormenta tramites adminislrativos
enviar la unidad a la zona de < 3

falla, para la reparacién o ante las |ns.|aacs
reposicion de luminarias. carrespondientes para la

adquisicion del material.
Vale de material

Recibe los materiales y entraga a
las unidades para realizar los
frabajos encomendados.

Orden de trabajo

Y

Entrega la Orden de Trabajo firmada
con evidencia folografica del servicio
realizado a la Coordinacion de
Servicios Publicos Zona Norte

Orden de Trabajo
y fotografias
FIN DE
PROCEDIMIENTO

SERVICIOS py
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

ENLACE DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

39 INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS REALIZADOS POR EL AREA DE
ENLACE DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

SERUIEIOS PUBLICO 3
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

39.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el informe quincenal de los servicios prestados en esta area, a la ciudadania, con el
fin de comprobar el presupuesto anual.

39.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e ElEnlace de Alumbrado Publico de la Unidad Administrativa de Nezahualcéyotl, debera
enviar el informe quincenal via oficio a la Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl con copia a la Coordinacién de Planeacion.

« El informe enviado debera estar respaldado con bitacoras y material fotografico de los

trabajos realizados por el Enlace de Alumbrado Publico de la Unidad Administrativa de
Nezahualcoéyotl.

m‘;‘\m
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202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

39.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS
REALIZADOS POR EL AREA DE ENLACE DE ALUMBRADO PUBLICO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL -

DESCRIPCION DE

DOCUMENTO O

~ AREA NO.
RESPONSABLE ACT._ : ACTIVIDADES A_NEXO
ENLACE DE
pﬁléli?g%Rgg EA Recibe las bitacoras de los
v UNIDAD servicios realizados para generar )
ADMINISTRATIVA 1 un informe quincenal del trabajo de BITACORAS
NEZAHUALCOYOTL rehabilitacion e instalacion de
(AREA luminarias
ADMINISTRATIVA)
AEL';IJI?\:I\gREA%Eo Envia via oficio, informe y archivo
PUBLICO DE LA fotografico a la subdireccion de
UNIDAD servicios publicos de la unidad | OFICIO, INFORME
ADMINISTRATIVA 2 administrativa nezahualcoyotl con Y ARCHIVO
NEZAHUALCOYOTL copia para la coordinacion de FOTOGRAFICO
(AREA planeacion para la comprobacion
ADMINISTRATIVA) del presupuesto anual.
SUBDIRECCION DE
pggﬁg\gglgg_ LA Recibe oficio, informe y bitacoras | OFICIO, INFORME
UNIDAD 3 de los trabajos realizados con Y MATERIAL
ADMINISTRATIVA reporte fotografico y descripcion FOTOGRAFICO
§ NEZAHUALCOYOTL.
ENLACE DE
ALUMBRADO . - ;
i Recibe acuse de recibido y envia
PUBb:ﬁgA%E h copia de este a el area de enlace Acgﬁ’_EA'C%OR?gSYDE
ADMINISTRATIVA 4 de alumbrado publico zona norte, ARCHIVO
NEZAHUALCOYOTL archiva junto con las copias de las FOTOGRAFICO
(AREA bitacoras y el archivo fotografico

. ADMWTIVA)

FIN DE PROCEDIMIENTO

P s S
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

39.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NEZAHUALCOYOTL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME QUINCENAL DE LOS SERVICIOS REALIZADOS POR
EL AREA DE ENLACE DE ALUMBRADO PUBL!CO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENLACE DE ALUMB PUBLIGO DE LA
: UNIDAD ADMINISTRATIVA e
NEZAHUALGOYOTL (AREA ADM!NISTRATWA)

cocnmmcnou DE PLANEACION DE LA
mnsccnéu DE SERVICIOS PUBLICOS

| INICIO ]

Recibe oficio, informe y bitAcoras de
los trabajos realizados con reporte

.

Recibe las bitacoras de los servicios
realizados para generar un informe
quincenal del trabajo de rehabilitacion e
instalacién de luminarias

bitacoras

Envia via oficio, informe y archiva
fotogréfico a la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl con copia para la
Coordinacién de Planeacion para la
comprobacion del presupuesto anual.

oficio e informe y
archivo fotografico

Recibe acuse de recibido y envia copia de
esle a el area de enlace de alumbrado
publico zona norte, archiva junto con las

fotogréfico y descripcion

OITRFYD II

copias de las bitacoras y el archivo
fotografico

o

A
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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GOBIERNG DE NEZAHUAL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

ENLACE DE IMAGEN URBANA, PARQUES Y JARDINES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

40 ATENCION DE LAS PETICIONES CIUDADANAS O INSTITUCIONES PUBLICAS
(EN CUANTO A SERVICIOS QUE PRESTA EL DEPARTAMENTO DE ENLACE
DE IMAGEN URBANA, PARQUES Y JARDINES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORIERND DE NEZAHUAL Y

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

401 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Embellecer y mantener los camellones, jardines, areas comunes, calles y avenidas
limpias y bien delimitadas para mejorar la Imagen Urbana de la Unidad Administrativa
Nezahualcoyotl del Municipio, cambiando, transformando y brindandoles mas espacios
de recreacion y de esparcimiento a la ciudadania de la zona norte del Municipio de
Nezahualcéyotl.

40.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» Las solicitudes de servicio que presta el departamento de Enlace Imagen Urbana,
Parques y Jardines de la Unidad Administrativa Nezahualcdyotl, deben de ser ingresadas
por medio de la Subdireccion de Servicios Publicos de la Unidad Administrativa
Nezahualcéyotl.

 Las peticiones de servicios deben de contener las siguientes requisitos:

Nombre del solicitante

Domicilio y numero telefénico del solicitante

Ubicacion del lugar donde se solicita el servicio especificando claramente el tipo de
servicio que requiere

Fotografias del lugar donde solicitan el servicio

* En el caso de solicitar la tala o poda de arbol se solicitara el permiso que otorga la
Subdireccion de Medio Ambiente de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.

e Todas las solicitudes de servicio se registraran en la bitacora interna correspondiente al
departamento de Enlace de Imagen Urbana, Parques y Jardines de la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl.

« El solicitante debera firmar la érden del servicio realizado.

» El area administrativa del departamento de Enlace de Imagen Urbana, Parques y

P®BLICOS

ATRA 4

/
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202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

= Eltitular del area realizara recorridos diarios dentro de la Zona Norte del Municipio, con

el fin de observar los lugares donde se realizaran los trabajos de manera cotidiana

 Los servicios que el departamento de Enlace de Imagen Urbana, Parques y Jardines de

la Unidad Administrativa Nezahualcéyot| ofrece son:

Recoleccion de ramas y troncos

Limpieza de areas verdes en camellones y areas comunes
Limpieza de areas verdes a instituciones publicas

Pinta de guarniciones de calles y avenidas

Sefalamientos de precaucion en escuelas publicas

topes, flechas de flujo vehicular, lineas continuas y discontinuas)

Balizamiento en avenidas de la zona norte del municipio. (pinta de marimbas,

» Elhorario de servicio del departamento de Enlace de Imagen Urbana, Parques y Jardines
de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl es de lunes a viernes de 8 a 15 horas

SERvVIC)o
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

40.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT O: ATENCION DE LAS PETICIONES CIUDADANAS O
INSTITUC!ONES PUBLICAS (EN CUANTO A SERVICIOS QUE PRESTA EL j
DEPARTAMENTO DE ENLACE DE IMAGEN URBANA, PARQUES Y JARDINES RELA -
UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCGYOTL) '
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTlVIDADES ANEXO
ENLACE DE
IMAGEN URBANA,
PARQUES Y Recibe de la Subdireccion de
JARDINES DE LA Servicios Publicos de la Unidad
UNIDAD 1 Administrativa Nezahualcéoyotl el OFICIO
ADMINISTRATIVA oficio de peticién para realizar el
NEZAHUALCOYOTL servicio.
(AREA
ADMINISTRATIVA)
ENLACE DE
IMAGEN URBANA,
J A:‘[\)mnE%EgEYL A Registrara en la bitacora interna del
UNIDAD 5 departamento el servicio a realizar ORDEN DE
ADMINISTRATIVA y entregara al area operativa la SERVICIO
NEZAHUALCOYOTL orden de servicio para ejecutarse.
(AREA
ADMINISTRATIVA)
ENLACE DE
IMAGEN URBANA,
PARQUES Y L - .
Recibe érden de servicio, lo realiza
JAR%’:EDSABE A 3 y solicita la firna del responsable %225%%
ADMINISTRATIVA en la orden del servicio
NEZAHUALCOYOTL
(AREA OPERATIVA)
ENLACE DE
Una vez terminada la jornada de
4 trabajo entregan la o6rden de ORDEN DE
servicio firmada con los servicios SERVICIO
realizados en el dia. Esr
NEZQAFIUA@GQY L ' *'
‘;ﬂm OPERATIVA) i

llw
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNC DE NEZARUALL Oy

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
ENLACE DE Recibe érden de trabajo firmada, se
IMAGEN URBANA, realiza informe del servicio
PARQUES Y solicitado y se envia oficio a la
JARDINES DE LA Subdireccion de Servicios Plblicos
UNIDAD 5. |de la Unidad Administrativa | CDC'OY ORDEN
ADMINISTRATIVA Nezahualcéyotl informando del
NEZAHUALCOYOTL servicio realizado anexando 6rden
(AREA de servicio firmado por el
ADMINISTRATIVA) responsable y se archiva.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

40.4 DIAGRAMA DE FLUJO

| NEZAHUALCOYOTL)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE LAS PETICIONES CIUDADANAS O
INSTITUCIONES PUBLICAS (EN CUANTO A SERVICIOS QUE PRESTA EL DEPARTAMENTO DE
ENLACE DE IMAGEN URBANA, PARQUES Y JARDINES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENLACE DE IMAGEN URBANA, PAR@UES Y
JARDINES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENLACE DE IMAGEN URBANA, PARQUES Y
- JARDINES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NEZAHUALCOYOTL (AREA ADMINISTRATIVA) |  NEZAHUALCOYOTL (AREA OPERATIVA)

.

Reclbe de laSubdireccién de Sevicios Publicos de la
unidad Administrativa Nezahualcéyotl el oficio de
peticion para realizar el servicio

Oficio

v

Registrara en la bitacora interna del departamento el
servicio a realizar y entregard al area operativa la

Recibe orden de servicio, lo realiza solicita la firma
del responsable en la orden del servicio

Orden de
servicio

orden de servicio para ejecutarse
Orden de
sarvicio

Reclbe orden de trabajo firmada, se realiza informe del
senvicio solicitado y se envia oficio a la laSubdireccion
de Sevicios Publicos de la unidad Administrativa

A

Una vez terminada la jornada de trabajo entregan la
orden de servicio firmada con los servicios

Nezahualcoyotl informando del servicio realizado se
anexa orden de servicio firmado por el responsable y
se archiva

( FIN DE PROCEDIMIENTO ’

0

realizados en el dia
Orden de
servicia

%
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE NEZAHUN

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE RESIDUOS DE MANEJO
ESPECIAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

41 ELABORACION, CUANTIFICACION Y ENTREGA DE ORDENES DE PAGO
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202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

411 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar la cuantificacion y érdenes de pago con base a la generacion de basura de cada
negocio con la finalidad de que los contribuyentes cumplan con su pago del afio en curso.

41.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura de Departamento de Gestion de Residuos de Manejo Especial de la Unidad
Administrativa Nezahualcéyotl hara entrega de la 6rden de pago al contribuyente.

» El contribuyente deberd presentar su linea de captura para ejercer su pago en la
Tesoreria Municipal.

» Elcontribuyente debera presentar copia de recibo de pago a la Jefatura de Departamento
de Gestion de Residuos de Manejo Especial de la Unidad Administrativa Nezahualcéyotl.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087
41.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIGN CUANTIFICACION Y ENTREGA DE
ORDENES DE PAGO
AREA | No. ne_'scmpcloﬂ; DE ~ DOCUMENTOO
RESPONSABLE ACT. ACTIMID'ADEZS ANEXO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE El contribuyente acude a pagar su
RESIDUOS DE 1 servicio de retiro de desechos
MANEJO ESPECIAL sélidos no peligrosos y uso del sitio
DE LA UNIDAD de disposicién final.
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
JEFATURA DE
%EEPéggﬁgiNgg Se cuantifica la generacién de
RESIDUOS DE basura con base a la informacion
MANEJO ESPECIAL 2 proporcionada por el contribuyente, | TABLA DE TARIFAS
DE LA UNIDAD si es que existe expediente o con la
ADMINISTRATIVA ayuda de una tabla tarifaria.
NEZAHUALCOYOTL
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
RESIDUOS DE Se genera y entrega 6rden de pago
MANEJO ESPECIAL | > | al contribuyente. ORDEN DE PAGO
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
Acude a realizar el pago
CONTRIBUYENTE 4 correspondiente a la tesoreria| ORDEN DE PAGO
municipal.
Emite el recibo de pago
correspondiente a pago de
0 derechos por recoleccion de RECIBO DE PAGO
desechos so6lidos no peligrosos.
Acude al jefatura de departamento
de gestion de residuos de manejo
6 especial de la unidad administrativa COPQEDEAE%CIBO ey
nezahualcdyotl para notificar su %
pago. .
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE
RESIDUOS DE Anexa copia del recibo de pago al
MANEJO ESPECIAL expediente del contribuyente. EXPEDIENTE
DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL
Captura la informacién del servicio
n‘éﬁiﬁiﬁﬁo ala base de Qatos.y tumae in_fom_1a
DE GESTION DE a la g.ybdlreccron de. limpia,
RESIDUOS DE recoleccién y tranferencia, y al
MANEJO ESPECIAL depanam}ento de limpia, | BASE DE DATOS
DE LA UNIDAD recoleccion y traslado que
ADMINISTRATIVA corresponda que el contribuyente
NEZAHUALCOYOTL ha realizado el pago del servicio de

recoleccion de basura.

FIN DE PROCEDIMIENTO

—_—
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Al MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

41.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ORDENES DE PAGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIGN CUANTIFICACION Y ENTREGA DE

JEFATURA DE DEPKI'R-TAMENT;Q
DEGESTIONDERESIDUOSDE | = =
MANEJO ESPECIALDELA |  CONTRIBUYENTE
UNIDAD ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOYOTL

'TESORERIA MUNICIPAL

INICIO |

A

El contribuyente acude a pagar su servicio de
reliro de desechos sdlidos no peligrosos y uso de

A
Se cuantifica la generacion de basura en base a la
informacion proporcionada por el contribuyente, si es
que existe expediente o con la ayuda de una tabla

Acude a realizar el pago coespondiente a

Emite el recibo de pago comespondiente a

Tabla de tarifas la Tesoreria Municipal.

A

Orden de pa;
Se genera y entrega orden de pago al o

contribuyente.

v

Orden de pago Acude al departamento de servicios especiales

pago de derechos por recoleccion de
desachas sdlidos no peligrosos.

Recibo de paga

4

para notificar su pago.

-

Copia da recibo de
Anexa copia del recibo de pago al expediente dal pago
contribuyente i
A 4

Caplura la informacion del servicio en base de datos
y lurna e informa a la subdireccion de limpia y
transportes, y al corralén que el contribuyente ha
realizado el pago del servicio de recoleccion de
basura

‘ Base de datos
—

.. FiN DE PROCEDIMIENTO

/ 1
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e T H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o ' 202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL

42 INVITAR PARA REALIZAR EL PAGO DEL SERVICIO DE RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS NO PELIGROSOS (ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES, INDUSTRIALES Y PRESTADORES DE SERVICIOS)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

421 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar invitaciones a los propietarios de Unidades Econémicas que no han efectuado su
pago del servicio de retiro de desechos sélidos no peligrosos basandose en un padrén de
negocios establecidos y existentes.

422 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La direccion de Servicios Publicos a través del Jefatura de Servicios Especiales se
encarga de realizar invitaciones a negocios para que Realicen su pago correspondiente
del retiro de desechos solidos no peligrosos y uso de relleno sanitario del afio
correspondiente.

» El notificador identificara a los propietarios de las unidades econdémicas que se
encuentran en el padron existente que no hayan efectuado su pago para hacerles la
invitacion.

 Elnotificador debera seguir el formato establecido por el Jefatura de servicios especiales
para elaborar la invitacién

1ECCIOM CE
ZACION Y
T0DCS

ME

Pagina 203 de 224



ADMINISTRACION

GOBIEAND DE NEZAHUALLOVOTL - 2¢

NEZAHUALCOYOT!I

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

42.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVITAR PARA REALIZAR EL PAGO DEL SERVICIO
DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS NO PELIGROSOS (ESTABLECIMIENTOS
COMERCIALES INDUSTRIALES Y PRESTADORES DE SERVICIOS)
 AREA NO. |  DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. | ACTMDADES ANEXO
JEFATURA DE Identificar negocios que no han
oy DEPARTAMENTO realizado su pago del servicio de
DE GESTION DE 1 retiro de desechos sélidos no Flgl\al?‘drﬁzlootl)\lE
RESIDUOS DE peligrosos y uso del sitio de
MANEJO ESPECIAL disposicion final
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Elaborar. la mwtacpn_y expediente FORMATO DE
DE GESTION DE 2 de la unidad econémica que se va INVITACION
RESIDUOS DE a visitar
MANEJO ESPECIAL
JEFATURA DE
DEFARTAMENTO Entregar la invitacién de pago a INVITACION Y
DE GESTION DE 3 ersona fisica o unidad econémica ACUSE
RESIDUOS DE P
MANEJO ESPECIAL
FORMATO DE
T Recibe invitacién y firma acuse de INVITACION
CONTRIBUYENTE 4 recibido ACUSE DE
INVITACION
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe y archiva acuse de ACUSE %E
DE GESTION DE 5 invitacion entregada para control INVITACION
RESIDUOS DE interno
MRNEJGEQPECIAL
A FIN DE PROCEDIMIENTO
\\ :'_ : e,
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OBIERND DE NEZARUALLOVETY

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

z W 2022 2024
““'7 \HU “ COYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVITAR PARA REALIZAR EL PAGO DEL SERVICIO DE
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS NO PELIGROSOS (ESTABLECIIHENTOS
COMERCIALES, INDUSTRIALES Y PRESTARES DE SERVICIBS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE _- CON BUYENTE
GESTION DE RESIDUOS DE MANEJG el :
__ ESPECIAL o

Identificar los negocios que no han realizado su pago

l Formatos de invitacion

Elaborar invitaciones para su entrega a negocios

l Formatos de invitacién
Recibe invitacion y firma acuse de |

Entrega de invitacion de pago a las unidades econtmicas —» | recibido

-FYA

| Recibe acuse firmado

|

[ FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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ADMINISTRACION ‘
el H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
N 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOSIERND DE NEZAHUALCOYOTL - 2

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE RESIDUOS DE MANEJO
ESPECIAL

43 ELABORACION, CUANTIFICACION Y ENTREGA DE ORDENES DE PAGO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

43.1

43.2

PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar cuantificacién y érdenes de pago en base a la generacion de basura de cada
negocio con la finalidad de los contribuyentes que cumplan con su pago del afio en curso.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« El Jefatura de Servicios Especiales hara entrega de la orden de pago al contribuyente.

» El contribuyente debera presentar su linea de captura para ejercer su pago en la

Tesoreria Municipal.

» EIl contribuyente debera presentar copia de recibo de pago al Jefatura de Servicios
Especiales.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

43.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIﬁN CUANTIF!CACION ;i 4 ENTREGA DE

ORDENES DE PAGO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUME_NTO o
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES : ANEXO
D‘éE’;‘gﬂ:{éﬁ$o El contribuyente acude a pagar su
DE GESTION DE 1 servicio de retiro de desechos
solidos no peligrosos y uso del sitio
PEIL S DE de disposicion final
MANEJO ESPECIAL P :
JEFATURA DE Se cuantifica la generacion de
DEPARTAMENTO basura en base a la informacion TABLA DE
DE GESTION DE 2 proporcionada por el contribuyente, TARIFAS
RESIDUOS DE si ya existe expediente, éste
MANEJO ESPECIAL especifica la cantidad que genera.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
DE GESTION DE 3 gf’c%ﬁ:‘r?gﬁ *;ﬁ?;’ega orden de pago | 5ppEN DE PAGO
RESIDUOS DE yente.
MANEJO ESPECIAL
Acude a realizar el pago
CONTRIBUYENTE 4 correspondiente a la tesoreria| ORDEN DE PAGO
municipal.
i Emite el recibo de pago
TESORERIA correspondiente a pago de
MUNICIPAL 5 derechos por recoleccion de RECIBO DE PAGO
desechos sdlidos no peligrosos.
Acude al jefatura de departamento COPIA DE RECI
CONTRIBUYENTE 6 de gestion de residuos de manejo DE PAGO B0
especial para notificar su pago.
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Anexa copia del recibo de pago al
EXPEDIENTE
DE GESTION DE 7 expediente del contribuyente U
UOS DE
MANEJO ESPECIAL
JE;:;.I’-I‘L::#E $O Captura la informacién del servicio
DE’ en la base de datos y turna e
~ DE GESTION DE 8 informa a la Subdireccion de | BASE DE DXTOS
RESI .j Limpia, Recoleccion y Traslado, y a

la Jefatura de Departamento de

ssnvrc 0s mel cos

\MKI!I_EJO ESPECIAL

VD{IRN U MEZRaA ) g

) 224
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRACION

GOBIERND DE NEZAHUALLUYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

Limpia, Recoleccion y Traslado que
el contribuyente ha realizado el
pago del servicio de recoleccion de
basura para que le sea brindado el
servicio.

FIN DE PROCEDIMIENTO

UBLICOS

LT

SERVICIgs p

GOWIENN 1) NEZama

- e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

43.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACIC)N CUANTlFlCACION : ENTREGA DE

ORDENES DE PAGO
_ JEFATURA DE DEPARTAMENTO e -
CONTRIBUYENTE ~ DE GESTION DE RESIDUOS DE T_ESORER[A"HUNIC.IPAL :
e _ MANEJO ESPECIAL '

y

El contribuyente acude a
realizar el pago por invitacién

Se le elabora una cuantificacién
»! en base a su generacidn en

o cuenta propia

basura
-Tabla de tarifas
Expedientes

Se genera y entrega orden de

A

pago
Orden de pago

Se genera recibo de pago
correspondiente al pago del
servicio de recoleccion de

Recibe orden de pago y acude
a lesoreria municipal

Acude al departamento de

basura

r ¥

servicios especiales a notificar su
pago

»| Anexa copia del recibo de pago al

expediente del contribuyente

!

Captura la informacion del servicio y turna a la
subdireccion de limpia y transportes, y al corralén
que el contribuyente ha realizado el pago

FIN DE
PROCEDIMIENTO

/_.-\\

ssnvncros pﬂnucos ;

GOBILIN. 1y NLLRMIIAL QLTS
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e rer e o H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
) - 202 2- 2024

NEZAH -’-"‘ COYOTI MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LIMPIA, RECOLECCION Y TRASLADO
ZONA ORIENTE

44 SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS ORGANICOS E
INORGANICOS EN LA ZONA ORIENTE DEL MUNICIPIO

SERVIC

GOUIL NG 1

105 PGBLICY
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P H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

441 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recolectar los desechos sélidos organicos e Inorganicos en casa habitacién del Municipio;
asi como instituciones publicas y privadas para evitar posibles focos de infeccion y mejorar
la imagen urbana en la zona oriente del Municipio.

44.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

 La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Zona Oriente, recibira
de la Subdireccion de Limpia, Recoleccién y Traslado las peticiones de los Servicios
solicitados a cubrir.

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Zona Oriente, cubrira
los cuadrantes de su zona con base a una bitacora de trabajo en horarios definidos.

» En caso de brindarles servicios a instituciones publicas, mercados, escuelas, tianguis,
deberan firmarle al operador del transporte de limpias un reporte de servicios.

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Zona Oriente debera
cumplir dos turnos de atencién:
- Horario Matutino de 7:00 am a 14:00 pm
- Horario Vespertino de 14:00 pm a 21:00 pm

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccién y Traslado Zona Oriente brindara
los servicios los 365 dias del afio.

nEedvo

i
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NEZAHUALCOYOT!

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

44.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS
SOLIDOS ORGANIGOS E INORGANICOS EN LA ZONA ORIENTE DEL MUN!GIPIO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE Rembe via oficio peticiones del dia
DEPARTAMENTO por parte de la subdireccién de
DE LIMPIA, limpia, recoleccion y traslado,
RECOLECCION Y 1 realiza bitacoras de trabajo del dia OFICIO Y
TRASLADO ZONA y anexa en su caso servicios de BITACORAS
ORIENTE manejo especial.
(AREA
ADMINISTRATIVA)
JEFATURA DE Recibe bitdcora de servicio del dia,
DEPARTAMENTO los realiza y en caso de haber
DE LIMPIA, servicios especiales, acude al lugar
RECOLECCION Y 2 indicado, realiza su servicio, toma
TRASLADO ZONA de fotos para evidenciar el trabajo
ORIENTE realizado.
(OPERADORES)
JEFATURA DE Terminando el servicio de
DEPARTAMENTO recoleccion, traslada los residuos al
DE LIMPIA, area de confinamiento de la
RECOLECCION Y subdireccion  de tratamiento,
TRASLADO ZONA 3 transferencia y disposicion final y | REPORTE Y FOTOS
ORIENTE entrega reporte y evidencias
(OPERADORES) fotogréficas a la jefatura de
departamento de limpia,
recoleccion y traslado.
JEFATURA DE
DE'B‘ERJ::;SNTO Envila ala subtciiref:ﬂén de limpia,
) recoleccion y traslado via correo
F:fg_lfgg I?%IN: 4 electronico reporte y evidencia de RE?DE()R%ES
que fueron cumplidos los servicios
de manejo especial.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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et H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
' 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

NEZAHUALCOYOTI

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

44.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECDLECCION DE DESECHOS SOLIDOS
ORGANICOS E INORGANICOS EN LA ZONA ORIENTE DEL HUNICIPIO

JEFATURA DE
RECOLECCION Y TRASLADO_ $ 'OPERADORES DEPART AMENTO
ZONA ORIENTE - v ‘
(AREA ADMINISTRATIVA)
Recibe bitacora de servicio del dia, los Envia a la Subdireccién
p| realiza y en caso de haber servicios - | Vviacorreo electronico
especiales, acude al lugar indicado, reporte y evidencia de que
realiza su servicio, toma de fotos para fueron cumplidos los
evidenciar el frabajo realizado Senvicios Especiales
Recibe via oficio Peticiones del dia por 4 RYF
parte de la Subdireccion de Limpia y Terminando el servicio de recoleccion,
Transporte, realiza bitécoras de trabajo traslada los residuos al area de
del dia y anexa en su caso servicios confinamiento de la Subdireccion de FIN DE
espaciales Disposicién Final y entrega reporte y PROCEDIMIENTO

oYB

evidencias fotogréficas a la Jefatura del
Corralén

rve ]

TACION

HIZATION Y
METODOS
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Ry g g H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERND DE NEZAHUA (1R

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LIMPIA, RECOLECCION Y TRASLADO
PONIENTE CENTRO

45 SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS ORGANICOS E
INORGANICOS EN LA ZONA CENTRO DEL MUNICIPIO

SERVICIOS POBLICOS

GOBILANG UL NL AN 1AL IvEy
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e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e 202 2-2024

NEZAHUAL L OT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

451 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recolectar los desechos solidos organicos e Inorganicos en casa habitacion del Municipio;
asi como instituciones publicas y privadas para evitar posibles focos de infeccion y mejorar
la imagen urbana en la zona centro del Municipio.

45.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Poniente Centro, recibira
de la Subdireccion de Limpia, Recoleccion y Traslado las peticiones de los Servicios
solicitados a cubrir.

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Poniente Centro, cubrira
los cuadrantes de su zona con base a una bitacora de trabajo en horarios definidos.

» En caso de brindarles servicios a instituciones publicas, mercados, escuelas, tianguis,
deberan firmarle al operador del transporte de limpias un reporte de servicios.

» La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado Poniente Centro debera
cumplir dos turnos de atencién:

- Horario Matutino de 7:00 am a 14:00 pm
- Horario Vespertino de 14:00 pm a 21:00 pm

* La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccién y Traslado Poniente Centro

brindara los servicios los 365 dias del afio.

.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO:

087

45.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: S’E_RVICIO DE R.E.ZQOI,ECCION. DE DESECHOS
SOLIDOS ORGANICOS E 1NORGAN]COS EN LA ZONA CENTRO DEL MUNICIPIO
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE | ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO Recibe via oficio peticiones del dia
DE LIMPIA, por parte de la subdireccion de
RECOLECCION Y 1 limpia, recoleccion vy traslado, OFICIO Y
TRASLADO realiza bitacoras de trabajo del dia BITACORAS
PONIENTE CENTRO y anexa en su caso servicios de
(AREA manejo especial.
ADMINISTRATIVA)
T T Recibe bitacora de servicio del dia,
DE LIMPIA los realiza y en caso de haber
RECOLECCIdN Y 2 servicios especiales, acude al lugar
TRASLADO indicado, realiza su servicio, toma
PONIENTE CENTRO de f_otos para evidenciar el trabajo
(OPERADORES) realizado.
Terminando el servicio de
JEFATURA DE recoleccion, traslada los residuos al
DEPARTAMENTO area de confinamiento de la
DE LIMPIA, subdireccién de tratamiento,
RECOLECCION Y 3 transferencia y disposicién final y | REPORTE Y FOTOS
TRASLADO entrega reporte y evidencias
PONIENTE CENTRO fotograficas a la jefatura de
(OPERADORES) departamento de limpia,
recoleccion y traslado.
JEFATURA DE
DE;AERJ:HR;E\NTO Envia a la subdireccién de limpia,
d recoleccion y traslado via correo
RE%? kgfgé%N L 4 electronico reporte y evidencia de RFE?D-(FDCI)RS'I'ES
que fueron cumplidos los servicios
de manejo especial.
A i
FIN DE PROCEDIMIENTO / %_
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

45.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS
ORGANICOS E INORGANICOS EN LA ZONA CENTRO DEI.. MUNiClPIO

JEFATURA DE o e
DEPARTAMENTO DELIMPIA, | s ' TITULAR DEL
RECOLECCIONY TRASLADO | ~ OPERADORES " | DEPARTAMENTO
ZONA ORIENTE | | o 4
(AREA ADMINISTRATIVA) b )
Recibe bitacora de servicio del dia, los Envia a la Subdireccion via
INICIO p| realizay en caso de haber servicios »{ cormeo electrénico reporte y
especiales, acude al lugar indicado, evidencia de que fueron
realiza su servicio, toma de fotos para cumplidos los Servicios
avidenciar el trabajo realizado Espaciales
Recibe via oficio Peticiones del dia por Y
parte de la Subdireccion de Limpia y Terminando el servicio de recoleccion, \
Transporle, realiza bitacoras de trabajo traslada los residuos al area de
del dia y anexa en su caso servicios confinamiento de la Subdireccion de FIN DE
especiales Disposicion Final y entrega reporie y PROCEDIMIENTO
— evidencias fotogréficas a la Jefatura del
Corralon
OYB
RYF
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GOBIERND DF NEZAWUNICOYOTL - 2072 - 2024 H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
' N - 202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LIMPIA, RECOLECCION Y TRASLADO DE
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA NEZAHUALCOYOTL

46 SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS SOLIDOS ORGANICOS E
INORGANICOS EN LA ZONA NORTE DEL MUNICIPIO
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T e ) H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
TEEeooe = -~ 202 2- 2024

NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

461 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recolectar los desechos sélidos organicos e Inorganicos en casa habitacion del Municipio;
asi como instituciones publicas y privadas para evitar posibles focos de infeccién y mejorar
la imagen urbana en la zona oriente del Municipio.

46.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado de la Unidad
Administrativa Nezahualcdyotl, recibird de la Subdireccion de Limpia, Recoleccién y
Traslado las peticiones de los Servicios solicitados a cubrir.

e La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccién y Traslado de la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl, cubrird los cuadrantes de su zona con base a una
bitacora de trabajo en horarios definidos.

» En caso de brindarles servicios a instituciones publicas, mercados, escuelas, tianguis,
deberan firmarle al operador del transporte de limpias un reporte de servicios.

e La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccion y Traslado de la Unidad
Administrativa Nezahualcoyotl, debera cumplir dos turnos de atencion:

- Horario Matutino de 7:00 am a 14:00 pm
- Horario Vespertino de 14:00 pm a 21:00 pm

e La Jefatura de Departamento de Limpia Recoleccién y Traslado de la Unidad

Administrativa Nezahualcéyotl brindara los servicios los 365 dias del afio.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

46.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECOLECCION DE DESECHOS
SOLIDOS ORGANICOS E tNORGANlcos EN LA ZONA NORTE DEL Mumcipto
AREA NO. .DESCRI,PC_IGN DE DOCUME_NTO (0]
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
JEFATURA DE Recibe via oficio peticiones del dia
DEPARTAMENTO DE por parte de la subdireccion de
RECé—L’g‘;‘é‘; ON Y limpia, recoleccién y traslado,
TRASLADO DE LA 1 realiza bitacoras de trabajo del dia OFICIO Y
UNIDAD y anexa en su caso servicios de BITACORAS
ADMINISTRATIVA Rt aspecial.
NEZAHUALCOYOTL
(AREA
ADMINISTRATIVA)
JEFATURA DE Recibe bitacora de servicio del dia,
DEPARTAMENTO DE los realiza y en caso de haber
LIMPIA, servicios especiales, acude al lugar
'prf:sc:.I-AEch:?ENL\:\ 2 indicado, realiza su servicio, toma
UNIDAD de f_otos para evidenciar el trabajo
ADMINISTRATIVA realizado.
NEZAHUALCOYOTL
(OPERADORES)
JEFATURA DE Terminando el servicio de
DEPARTAMENTO DE recoleccion, traslada los residuos al
LIMPIA, area de confinamiento de Ia
1BRE:SC|)_IAE§(§:::()§ENL: subdireccion de tratamiento,
UNIDAD 3 transferencia y disposicion final y | REPORTE Y FOTOS
ADMINISTRATIVA entrega_ reporte y _evidencias
NEZAHUALCOYOTL fotograficas a la  jefatura de
(OPERADORES) departamento de limpia,
recoleccion y traslado.
JEFATURA DE Envia a la subdireccion de limpia,
DEPARTAMENTO DE recoleccién y traslado via correo
LIMPIA, electronico reporte y evidencia de
RECOLECCION Y que fueron cumplidos los servicios
)ASLAQ-O e LA 4 de manejo especial FOTOS ¥
~~ _ UNID ' REPORTES
ADMINISTRATIVA
NEZAHUALCOY TL

FIN DE PROCEDIMIENTO
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e H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o W 202 2-2024
NEZAH " COYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS CLAVE MUNICIPIO: 087

46.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE RECDLECCION DE DESECHOS SOL!DOS
ORGANICOS E INORGANICOS EN LA ZONA NORTE DEL MUNiClPIO

JEFATURA DE ; _
RECOLECC IGN Y TRASLADO 'OPERADORES DEPARTAMENTO
ZONA ORIENTE | - _
(AREA ADMINISTRATIVA)
Recibe bitacora de servicio del dia, los Envia a la Subdireccion
p-| realizay en caso de haber servicios $ | Vviacorreo electrénico
especiales, acude al lugar indicado, reporte y evidencia de que
realiza su servicio, toma de folos para fueron cumplidos los
evidenciar el trabajo realizado Servicios Especiales
Recibe via oficio Peticiones del dia 4
por parle de la Subdireccion de Limpia Terminando el servicio de recoleccion, l
y Transporie, realiza bitacoras de trastada los residuos al area de
trabajo del dia y anexa en su caso confinamiento de la Subdireccion de FIN DE
servicios especiales Dispasicién Final y entrega reporie y PROCEDIMIENTO

evidencias fologréficas a la Jefatura del

Corralén
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IV. VALIDACION

VALID® o
ALEJANDRO BARRIOS PADILLA -
TITULARWA LA CONTRALORIA INTERNA MUNI

) .. "SR -
[ Jaororzo e
JORGE JESUS MARTINEZ FLORES

TITULAR A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION

¥RTINEZ SOTO
DE SERVICIOS PUBLICOS Y
“Eavicios pGBLICos

GOBILENG Uy 1y
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

. FECHADE

ACTUALIZACION | DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
Se actualiza manual conforme al Reglamento Organico
22/07/2021 de la Administracion Puablica Municipal de
Nezahualcoyotl
22/07/2021 Se actualizan Reglamentos Municipales en el marco

juridico de la Direccion.

Se modifica y se agrega nuevos procedimientos de
Enlace Juridico

20/06/2022 Se Agrega procedimiento de la Jefatura de
Departamento de Operacion y Mantenimiento de
Espacios Publicos Recreativos Acuaticos

METODOS
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