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l. PRESENTACION

Los servicios publicos son todas aquellas actividades que realiza el gobierno municipal de manera uniforme
y continua, para satisfacer las necesidades basicas colectivas, aplicando las politicas, planes y programas
aprobados para tal efecto.

Por lo anterior, los servicios publicos juegan un papel muy importante, ya que a través de ellos se refleja el
buen funcionamiento de la administracion, puesto que responde a las demandas planteadas por la
comunidad para mejorar sus condiciones de vida; es por eso que la responsabilidad que ha adquirido el
municipio para satisfacer las necesidades colectivas es mayor, ya que las demandas han evolucionado
conforme al crecimiento poblacional del municipio.

El desarrollo e implementacion de programas de modernizacion y simplificacion administrativa, permite el
eficiente funcionamiento de las dependencias del Ayuntamiento de Toluca, para dar cumplimiento a lo
establecido en las leyes aplicables.

En virtud de lo anterior, el Manual de Procedimientos es un instrumento de trabajo que facilita el
cumplimiento de las funciones, la desconcentracion de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta bésica que permitira conocer el funcionamiento de
cada é&rea, asi como las responsabilidades que corresponden a las mismas, a través de los cuales se
formaliza el trabajo de las y los servidores publicos y se evita la discrecionalidad en su desempefio.

Por ello la Secretaria del Ayuntamiento; a través de la Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion
y Evaluacion pone a disposicion de las y los servidores publicos del Ayuntamiento de Toluca el “Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Servicios Publicos.
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I. OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacion basica para guiar a la ciudadania y al personal del servicio publico, en la ejecucion
de las funciones operativas de la unidad administrativa, para la prestacién de un servicio o la atencion de
un tramite en lo particular.
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Il. Delegacion Administrativa

Nombre del §Elaboracién, integracion y programacion del presupuesto del gasto
Procedimiento: ~ corriente

o Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de coadyuvar a la
Objetivo: ‘adecuada ejecucion de las estrategias y objetivos del Plan de Desarrollo Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B La o el titular de la Delegacion Administrativa analizara el presupuesto autorizado de acuerdo con el
Plan de Desarrollo Municipal, integrara la propuesta de presupuesto.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacion Administrativa realizar una adecuada planeacién
del presupuesto con apoyo de las unidades responsables y visto bueno de la Direcciéon General de
Servicios Publicos.

B La asignacion de los recursos se realizard bajo los principios de racionalidad, transparencia y
maximizacién del gasto.

B La Tesoreria Municipal informard a la o el titular de la Delegacién Administrativa las observaciones
detectadas en la programacion del presupuesto para su correccion.

B La Tesoreria Municipal comunicara a las dependencias u érganos desconcentrados, via oficio la
asignacion presupuestal definitiva.

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa, ejercer el presupuesto conforme
a las actividades programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.
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1. Elaboracién, integracién y programacion del presupuesto del gasto corriente

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Tesoreria Remite a la Dependencia via oficio, el techo presupuestal para ejercer el
Municipal siguiente ejercicio fiscal.

Direccién
General de . L, - .

2 . Recibe el techo presupuestal y lo turna a la Delegacion Administrativa.
Servicios
Puablicos

Recibe el techo presupuestal, formula el proyecto de presupuesto de egresos,

3 con base en el Programa basado en Resultados Municipal (PbRM), se

Delegacién calendariza y programa la adquisicion de bienes y servicios.
Administrativa | Ingresa la informacién de los proyectos presupuestarios y su presupuesto a la

4 plataforma destinada para tal fin, realiza la impresién y recaba la firma de la o

el titular.

5 Tesoreria Envia el proyecto al Ayuntamiento para su aprobacion. Posteriormente informa
Municipal via oficio a la Dependencia, el presupuesto autorizado para dicho ejercicio.
Direccion Recibe el oficio, se entera y realiza las acciones conducentes para la aplicacion

6 General de del presupuesto.

Servicios
Pablicos
FIN
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Diagrama:

1. Elaboracidn, integracion y programacion del presupuesto del gasto corriente

Tesoreria Municipal Direccion General de Servicios Publicos Delegacién Administrativa

INICIO

Remite a la Dependencia via oficio,
el techo presupuestal para ejercer > 2
el siguiente ejercicio fiscal.

Recibe el techo presupuestal y lo
turna a la Delegacion
Administrativa.

4
w

Recibe el techo presupuestal,
formula el proyecto de presupuesto
de egresos, con base en el
Programa basado en Resultados
Municipal (PbRM), se calendariza y
programa la adquisicion de bienes y
servicios.

Ingresa la informacién al sistema
del presupuesto de egresos, realiza
la impresién y recaba la firma de la
o el titular.

Envia el proyecto al Ayuntamiento
para su aprobacion. Posteriormente
informa via oficio a la dependencia, 1 e 6
el presupuesto autorizado para
dicho ejercicio.

Recibe el oficio, se entera y realiza
las acciones conducentes para la
aplicacion del presupuesto.

FIN
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.r Manual de Procedimientos e

jercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el
uncionamiento de las unidades administrativas municipales

Nombre del
Procedimiento:

o  Gestionar ante las instancias correspondientes, los materiales, bienes y servicios
Objetivo: para el correcto funcionamiento de las dependencias municipales.

POLITICAS APLICABLES

B La Delegacion Administrativa debera realizar las solicitudes de la compra o contratacion de bienes o
servicios, de acuerdo a la ejecucion de los programas planteados en el Plan de Desarrollo Municipal y
al presupuesto disponible.

B Lacompra o contratacion de bienes o servicios que realice la Direccién General de Administracion se
sujetara a los principios de racionalidad y maximizacién de gasto.

B Esresponsabilidad de la Delegacion Administrativa, ejercer el presupuesto conforme a las actividades
programadas y la calendarizacion programatica establecida en el mismo.

B La Delegacion Administrativa debera dar cumplimiento a los mecanismos de control establecidos por
la Direccion General de Administracion para el seguimiento de las requisiciones.

B las solicitudes de adquisicion y de servicio, serdn ingresadas de acuerdo al tipo de servicio:
Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible o a la Direccién de Recursos
Materiales, ambas de la Direccion General de Administracion.

B La Tesoreria Municipal dard a conocer los meses en que se llevard a cabo la transferencia
presupuestal, asi como las condiciones de la misma.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa debera elaborar las solicitudes de adquisicion y las
ordenes de servicio en atencién a la normatividad establecida vigente.

B El formato de solicitud de adecuacion presupuestaria deberd contener: monto, firma, justificacion,
relacién por clave presupuestaria y calendarizacion de las transferencias a realizar.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de la elaboracion de solicitudes de
adquisicion y ordenes de servicio, asi como de verificar la suficiencia presupuestal de las partidas a
afectar.

B La ejecucion del gasto debe realizarse mediante autorizacion presupuestal, de lo contrario sera
responsabilidad de la o el servidor publico, realizar compromisos sin autorizacion.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa, estara en constante comunicacion con las areas
encargadas del seguimiento de solicitudes de adquisicién y 6rdenes de servicio.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa sera responsable de que los bienes o servicios sean
recibidos de conformidad a lo solicitado.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa sera responsable de realizar los movimientos
presupuestales dentro del tiempo establecido por la Tesoreria Municipal.
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas
municipales

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Recibe solicitud del &rea usuaria para la contratacion de un servicio o la compra
Delegacién de un bien, la revisa y verifica que cuente con el presupuesto necesario.
5 Administrativa | Elabora la solicitud del estudio de mercado, a través del formato definido, el
cual turna mediante oficio a la Direccion General de Administracion.
Direccién Recibe la solicitud, elabora el estudio de mercado correspondiente y lo turna a
3 General de la Delegacién Administrativa solicitante.
Administracion
Recibe estudio de mercado, requisita el formato Solicitud de Suficiencia
4 Delegacién Presupuestal para Adquisicién de Bienes o Contratacion de Servicios; turna
Administrativa | ambos documentos a la Tesoreria Municipal para la autorizacién presupuestal
correspondiente.
5 Recibe las solicitudes de adquisiciéon y ordenes de servicio, verifica si cuenta
con suficiencia presupuestal:
Tesoreria ¢Es procedente?
6 Municipal No
Devuelve a la Delegacion Administrativa los documentos para efectuar las
correcciones correspondientes.
Delegacién Obtiene las sol_ic_itudes de_ adquisicién y ordenes de_ servicio, s_olici_ta a la
7 . . Tesoreria Municipal mediante el formato respectivo la realizacion de
Administrativa . .
adecuaciones presupuestales (transferencia).
8 Recibe, registra y revisa el tipo de adecuacién y determina:
¢Procede?
9 No
Indica via oficio a la Delegacion Administrativa los motivos de la improcedencia.
Tesoreria FIN
Municipal Si
10 Realiza los movimientos en el sistema correspondiente.
11 Si
Valida con firma y sello los documentos, posteriormente son remitidos a la
Delegacion Administrativa para su tramite respectivo.
12 Obtiene las solicitudes de adquisicion y 6rdenes de servicio y las remite
Delegacion mediante oficio junto con la solicitud de compra de bienes y/o servicios
Administrativa | requeridos por su unidad administrativa a la o el titular de la Direccién General
de Administracion.
13 Recibe solicitud de compra y determina:
Direccion ¢Es procedente la solicitud?
General de No:
14 . - Infforma a la Delegacién Administrativa solicitante los motivos de la
Administracion | . . .
improcedencia de la solicitud.
FIN
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No. Responsable Actividad
Direccion Si:
15 General de Elabora la compra o contratacion de servicio e informa a la Delegacion
Administracion | Administrativa la fecha en la que se entregaran los bienes o servicios.
16 Delegacién Informa a la Direccion de Area usuaria la fecha en la que se entregaran los
Administrativa | bienes o servicios y da seguimiento a la recepcion.
FIN
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2. Ejercicio, control y seguimiento del gasto corriente para el funcionamiento de las oficinas municipales

Delegacion Administrativa Direccién General de Administracion Tesoreria Municipal

INICIO

Recibe solicitud del édrea usuaria
para la contratacion de un servicio o
la compra de un bien, la revisa y
verifica que cuente con el
presupuesto necesario.

Elabora la solicitud del estudio de
mercado, a través del formato
definido, el cual turna mediante
oficio a la Direccién General de
Administracion.

Recibe la solicitud, elabora el

estudio de mercado

correspondiente y lo turna a la

Delegacién Administrativa

solicitante. Recibe las solicitudes de adquisicién
y ordenes de servicio, verifica si

cuenta con suficiencia presupuestal:

Recibe estudio de mercado,
requisita el formato Solicitud de

Suficiencia Presupuestal para
Adquisicion de Bienes o si ¢Es
Contratacion de Servicios; turna procedente?

ambos documentos a la Tesoreria
Municipal para la autorizacion
presupuestal correspondiente.

No

7 |«
Devuelve a la Delegacion
. __ Administrativa los documentos para
Obtle.n.e” las  solicitudes ] Fie efectuar las correcciones
adquisicion y ordenes de servicio, correspondientes.

solicita a la Tesoreria Municipal
mediante el formato respectivo la
realizacion de adecuaciones

presupuestales (transferencia).

&

Recibe, registra y revisa el tipo de
adecuacion y determina:

No-
éProcede?

Indica via oficio a
la Delegacion
Administrativa los
motivos de la
improcedencia.

—
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Delegacion Administrativa

Direccién General de
Administracion

Tesoreria Municipal

Realiza los movimientos
en el sistema
correspondiente.

Obtiene las solicitudes de adquisicion y
ordenes de servicioy las remite
mediante oficio junto con la sdlicitud de
compra de bienes y/o servicios
requeridos por su unidad administrativa
ala o el titular de la Direccién General
de Administracién.

.

Recibe sdlicitud de compra y
determina:

¢ Es procedente la solicitud?

A 4

Informa a la Delegacion
Administrativa solicitante los
motivos de la improcedencia
de la solicitud.

FIN

L

Valida con firmay sello los
documentos, posteriormente
son remitidos a la Delegacién
Administrativa para su
trémite respectivo.
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Delegacion Administrativa

Direccion General de
Administracion

Tesoreria Municipal

Elabora la compra o contratacion
de servicio e informa a la

Informa a la Direccién de Area
usuaria la fecha en la que se
entregaran los bienes o servicios
y da seguimiento ala recepcion.

FIN

Delegacion Administrativa la
fecha en la que se entregaran los
bienes o servicios.
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Nombre del §Alta de personal

Procedimiento:

ontratar al personal para ocupar las plazas vacantes disponibles en las areas de la
ependencia, con el propdsito de establecer la relacién laboral entre la o el servidor
Ublico y el ayuntamiento.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES
B Toda alta de personal se debera registrar en el “Formato Unico de Personal” (FUP), el cual debera
contar con las firmas de autorizacion.
B Los movimientos podran tramitarse previa autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos.

B La Delegaci6on Administrativa es responsable de requisitar el “Formato Unico de Movimiento de
Personal’, asi como de recabar las firmas de autorizacion e integrar el expediente, el cual debe constar
de:

o Cédula de datos personales

o Copia de acta de nacimiento de la o el interesado

o Copia de identificacidn oficial vigente (credencial de elector o pasaporte)
o Copiadela CURP

o Copiadel RFC

o Copia del comprobante del grado maximo de estudio

o Copia de la cartilla del servicio militar con liberacion (personal masculino)

o Copia de comprobante de domicilio (luz, teléfono, constancia domiciliaria expedida por una
autoridad competente, entre otros) no mayor a 60 dias

o Constancia de no inhabilitacion con fecha previa a la contratacion

o Copia del documento que acredite la clave del ISSEMYM, en caso de haber cotizado
anteriormente (movimiento de alta, baja, credencial del ISSEMYM o recibo de pago)

o Cédula de afiliacion al ISSEMYM (en caso de no haber cotizado)

o Aviso de situacion de pension ante el ISSEMYM

o Movimiento de alta ISSEMYM

o Certificado médico (no mayor a 30 dias)

o Solicitud de empleo y Curiculum Vitae

o 2 fotografias tamafio infantil a color

o Certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios Morosos
o Ensucaso, Acta de entrega recepcion (primera y Ultima)

o Cédula informativa de manifestacién de bienes

16




Manual de Procedimientos .

1'( )LUCA Direccion General de

CAPITAL Servicios Publicos

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO I
o Formato Unico de Personal requisitado, firmado y con sello

o Oficio de Peticién

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacidon Administrativa, presentar a la o el nuevo servidor
publico con su superior jerarquico inmediato y conjuntamente informarle de sus horarios y actividades
a realizar.

B Las o los aspirantes a ocupar una plaza deberan requisitar “la Cédula de Datos Personales”,
proporcionada por la o el titular de la Delegacién Administrativa.

B Toda contratacion de personal de nuevo ingreso estara sujeta a la Constancia de No Inhabilitacion que
emite el sistema administrado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México.

B No se tramitardn los movimientos de personal que carezcan de la documentacién requerida, de las
autorizaciones necesarias y de la disponibilidad presupuestal correspondiente.

B La fecha de alta del personal de nuevo ingreso debera proceder a partir del primer dia habil de la
quincena.

B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccion General de Administracion.




TOLUCA
CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

3. Alta de personal

Manual de Procedimientos AB-.
Direccion General de
Servicios Publicos ;

B3N « BOET

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

1 Solicita los documentos necesarios para dar de alta a la o el seleccionado como
servidor publico de la administracién publica municipal.

5 Requisita el Formato Unico de Personal, recaba la firma de la persona que

Delegacién causara alta y recaba las firmas correspondientes.

3 Administrativa | Remite el Formato Unico de Personal mediante oficio a la Direccion de
Recursos Humanos.

4 Cita a la o el servidor publico para su ingreso e indica las actividades a
desarrollar, asi como su area de adscripcion.

FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

3. Alta de personal

Delegacién Administrativa

INICIO

Solicita los documentos necesarios para dar
de alta a la o el seleccionado como servidor
publico de la administracion publica

municipal.

Requisita el Formato Unico de Personal,
recaba la firma de la persona que causara
alta y recaba las firmas correspondientes.

0

Remite el Formato Unico de Personal
mediante oficio a la Direccion de Recursos

Humanos.

Cita a la o el servidor publico para suingreso
e indica las actividades a desarrollar, asi
como su area de adscripcion.

Y

FINL
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Nombre del
Procedimiento:

aja de personal

estionar el movimiento de baja de personal de las areas de la Dependencia con el
roposito de finalizar las relaciones laborales entre la o el servidor publico y el
yuntamiento de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la o el titular de la Delegacién Administrativa informar a la o el servidor publico
la fecha en que dejara de prestar sus servicios.

B El finiquito por terminacién laboral serd otorgado al personal que lo solicite por escrito y exhiba carta
de no adeudo, en caso contrario tendran que liquidar el compromiso contraido con la institucién.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa remitira por oficio el Formato Unico de Movimiento de
Personal debidamente requisitado y autorizado a la Direccién de Recursos Humanos, dando aviso
conjuntamente a la Contraloria y al Departamento de Control Patrimonial, de la baja de la o el servidor
publico.

B Las solicitudes de baja y la renuncia del personal que envien las areas deberan remitirse a la
Delegacion Administrativa, el mismo dia que el servidor publico interesado presente su renuncia
voluntaria. En caso contrario sera responsabilidad administrativa de las areas el envio extemporaneo
de este documento.

B Cuando el servidor publico incurra en cuatro faltas injustificadas durante un mes o tres continuas,
tendrd que ser notificado a la Direccién de Recursos Humanos mediante el Acta Administrativa
correspondiente para proceder conforme a lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

B Lao el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la o el servidor publico de
su baja laboral.

B Cuando la baja sea de algin mando medio o superior, la o el titular de la Delegacion Administrativa
solicitara a la o el servidor publico la preparacion e integracién del Acta de Entrega Recepcién en 4
tantos, los cuales seran distribuidos de la siguiente forma: uno para el OSFEM, otro para la Contraloria
Municipal, uno para la o el servidor publico saliente y uno para la o el servidor publico entrante.

B La o el mando medio que deba preparar la entrega recepcién, debera gestionar ante las instancias
correspondientes, la emisién a su nombre de las constancias de no adeudo econdémico; patrimonial y
documental.

B La o el titular de la Delegacion Administrativa es responsable de informar a la Contraloria Municipal, a
la Direccién de Servicios Generales y a las o los servidores publicos entrante y saliente la hora y fecha
en la que se llevard a cabo la entrega recepcion.

B La o el titular de la Delegacién Administrativa es responsable de atestiguar que la entrega recepcion
se realice conforme lo establece la normatividad aplicable.
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B Los movimientos de personal se sujetaran al calendario que para tal efecto emite anualmente la
Direccién General de Administracion.

B La Delegacion Administrativa deberd de Notificar de las vacantes disponibles a la Direccién General
de Servicios Publicos de manera mensual a través de un reporte.
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4. Baja de personal

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Informa al personal su situacion laboral, ya sea por oficio o de forma
personal.
Informa mediante oficio al Departamento de Control Patrimonial de la baja
2 del personal, para la entrega de los resguardos de los bienes de la o el
Delegacioén servidor publico.
Administrativa ¢Es mando medio o superior?
Si:
3 Envio oficio a la Contraloria Municipal, en el que notifica el movimiento y
solicita usuario y contrasefia del Sistema de Control de Recursos en
Entidades Gubernamentales (CREG).
4 Contraloria Recibe el oficio, agenda el acto de entrega recepcién, genera usuario y
Municipal contrasefia y notifica por oficio al servidor publico.
Recibe los oficios de la Delegacién Administrativa y de la Contraloria
5 Servidor Publico | Municipal. Solicita por oficio las constancias a la Secretaria del
Ayuntamiento, Direccion General de Administracion y Tesoreria Municipal.
Secretaria del
Ayuntamiento/
Direccién
6 General de Emiten las constancias y las remite al servidor publico
Administracion/
Tesoreria
Municipal
7 Recibe las constancias y procede a preparar la entrega recepcion en el
Sistema CREG.
Servidor Publico | Realizan, en la fecha y hora acordada, el acto de entrega recepcién y
8 entrega de los bienes muebles en presencia de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos correspondientes.
Fin
Departamento de | No:
9 Control Recibe el oficio, procede a realizar los ajustes en el sistema a los bienes del
Patrimonial personal de baja, informando via oficio a la Delegacion Administrativa.
Obtiene el oficio, requisita el Formato Unico de Movimiento de Personal para
10 la baja y se remite por oficio a la Direccibn de Recursos Humanos,
- acompafiado de la renuncia.
Delegacién - - — — —
Administrativa Envia a la o el servidor publico ?.l De_partamento de Administracion de
11 Personal, quedando una vacante disponible.
Notificando de las vacantes disponibles a la Direccién General de Servicios
Publicos de manera mensual.
FIN
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Diagrama:

4. Baja de personal

Secretaria del Ayuntamiento/Direccién

Delegacién Administrativa Contraloria Municipal Servidor Publico General de Administracién/Tesoreria
Municipal

INICIO

Informa al personal su
situacién laboral, ya sea por
oficio o de forma personal.

Informa mediante oficio al
Departamento de Control
Patrimonial de la baja del
personal, para la entrega de
los resguardos de los bienes
de la o el servidor publico.

¢Es mando medio o

No superior?

Envio oficio a la Contraloria
Municipal, en el que notifica
el movimiento y solicita

usuario y contraseiia del
Sistema de Control de

Recursos en Entidades Recibe el oficio, agenda el
Gubernamentales (CREG). acto de entrega recepcion,
genera usuario y contrasefia » 5

y notifica por oficio al
servidor publico.

Recibe los oficios de la
Delegacion Administrativa y
de la Contraloria Municipal.
Solicita por oficio las
constancias a la Secretaria
del Ayuntamiento, Direccién
General de Administracidn y
Tesoreria Municipal.

Emiten las constancias y las

remite al servidor publico

Recibe las constancias vy
procede a preparar la
entrega recepcion en el
Sistema CREG.

Realiza, en la fecha y hora
acordada, el acto de entrega
recepcion y entrega de los
bienes muebles en presencia
de la Contraloria Municipal,
firmando los documentos
correspondientes.

FIN
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4.Bajade personal

Delegacion Administrativa Departamento de Control Patrimonial

Recibe el oficio, procede a realizar los

ajustes en el sistema a los bienes del
10 - h .
personal de baja, informando via oficio a
la Delegacion Administrativa.

Obtiene el oficio, requisita el Formato
Unico de Movimiento de Personal para la
baja y se remite por oficio a la Direccion
de Recursos Humanos, acompafiado de la
renuncia.

Envia a la o el servidor publico al
Departamento de Administracion de
Personal, quedando unma vacante
disponible.

Notificando de las vacantes disponibles a
la Direccion General de Servicios Publicos
de manera mensual.

FIN
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uministro de materiales a las unidades administrativas para su
peracion.

Nombre del
Procedimiento:

roporcionar los materiales e insumos del requeridos por las diferentes areas,
segurando el control adecuado de los recursos materiales y el cumplimiento de las
ecesidades operativas de las unidades administrativas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad de la Direccion General de Servicios Publicos a través de la Delegacién
Administrativa y el manejo, control y autorizacion de la entrega de Materiales para atender las
necesidades de materiales por parte de las unidades administrativas.

B Es responsabilidad de las unidades administrativas realizar el procedimiento establecido para contar
con los insumos necesarios para la operacion de sus areas.

B Toda solicitud de insumos debera presentarse mediante el formato de requisicion autorizado, previa
consulta de la existencia de materiales en el Almacén.

B No se entregaran insumos sin la debida autorizacion del Director de Area y/o Jefe inmediato o del area
administrativa competente, sellado y firmado.

B El almacén llevara un control actualizado de entradas y salidas en la bitacora y vales de entrada y
salida correspondientes.

B Laentrega de materiales estara sujeta a disponibilidad en inventario y su autorizacion correspondiente.

B Los insumos entregados deberan utilizarse exclusivamente para las actividades que fueron solicitados.

B La Delegacién Administrativa debera de entregar un listado mensual de todos los materiales existentes
a la Direccion General.
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5. Suministro de materiales a las unidades administrativas para su operacion.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Area solicitante | Elaborar requisicion de insumos.
Delegacion L : . . -
2 . g . Revision de existencia de materiales a solicitar.
Administrativa
3 Realizar la requisicion en el formato autorizado, con firma y sello del Director
Area solicitante | de Area o Jefe de Departamento en su ausencia, especificando la cantidad,
tipo de materiales y justificacién de su aplicacion.
Direccion
General de . . . . -
. Autoriza con firma y sello del o la titular del Director General de Servicios
Servicios L . - . S .
4 PUblicos o Publicos o de la Delegacién Administrativa la requisicion correspondiente y da
. aviso al responsable del Almacén para preparacion y entrega del material.
Delegacién
Administrativa
5 Delegacién El responsable del Almacén prepara el material y vales de salida de los insumos
Administrativa | autorizados para entrega.
P . El encargado de recoger el material revisa que el material entregado
6 Area solicitante . . . . :
corresponda a lo autorizado y firma la bitadcora y vale de salida correspondiente.
Delegacion El responsable del Almacén registra la salida en el inventario para su
7 . . actualizacién e integra la documentacion recabada para ser archivada.
Administrativa . L L -
Se elabora reporte a la Direccién General de Servicios Publicos.
FIN
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Diagrama:

Manual de Procedimientos
Direccion General de

Servicios Publicos

D. DUITHITIISLIO UE IMIdLENIdIES d Id> Uniudues dulriinisitrduvds pdrd su operdacior.

Area solicitante

Delegacion Administrativa

INICIO

Elaborar requisicion de insumos.

) 4
N

Realizar la requisicién en el formato autorizado,
con firma y sello del Director de Area o Jefe de
Departamento en su ausencia, especificando la
cantidad, tipo de materiales y justificacion de su
aplicacion.

Revision de existencia de materiales a solicitar.

revisa que el material entregado

bitdcora y vale de salida
correspondiente.

El encargado de recoger el material

corresponda a lo autorizado y firma la J

Autoriza con firmay sello del o la titular del
Director General de Servicios PUblicos o de la
Delegacion Administrativa la requisicion
correspondiente y da aviso al responsable del
Almacén para preparacion y entrega del

material.

El responsable del Almacén prepara el
material y vales de salida de los
insumos autorizados para entrega.

El responsable del Aimacén registra la salida en
el inventario para su actualizacion e integra la
documentacion recabada para ser archivada.

Se elabora reporte a la Direcciéon General de
Servicios Publicos.

FIN
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olicitud de suministro de combustible y aviso de resguardo de vehiculos
e fin de semana de las diferentes unidades administrativas.

Nombre del
Procedimiento:

estionar de manera eficiente, transparente y controlada la solicitud, autorizacion y
uministro de combustible y aviso de resguardo de vehiculos oficiales en fin de
emana de las diferentes areas operativas y administrativas.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Es responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas realizar la solicitud de combustible y dar
aviso de los vehiculos bajo resguardo en fin de semana, con el tiempo suficiente para un adecuado
suministro y control.

B Toda solicitud de combustible deberéa presentarse mediante el formato oficial autorizado, con al menos
ocho dias de anticipacion, en caso de requerir alguna carga extraordinaria por trabajos extraordinarios,
estard sujeto a aprobacion de la Direccién de Administracion a través de su Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

B El consumo de combustible debera destinarse exclusivamente a las actividades institucionales.

B No se autorizara la entrega de combustible sin la solicitud por escrito, en el formato autorizado del
titular de la unidad administrativa que solicita.

B Se llevara una comprobacion mensual del consumo por vehiculo o equipo, y debera el titular del area
firmar las bitacoras corrdespondientes.

B El en caso de los vehiculos en resguardo de fin de semana, el titular del area mediante oficio debera
notificar el lugar, y caracteristicas del vehiculo a resguardar, para que el o la titular de la Delegacion
Administrativa de aviso al Organo Interno de Control.
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6. Solicitud de suministro de combustible y aviso de resguardo de vehiculos de fin de semana de
las diferentes unidades administrativas.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad

. - Elaborar solicitud de combustible y envié de vehiculos a resguardo de fin de

1 Area solicitante
semana.

5 Delegacion Revisar y validar la informacién de la solicitud y se remite solicitud al

Administrativa | Departamento de Mantenimiento Vehicular y Control de Combustible.

- Revisar y validar la informacion enviada por las unidades administrativas sobre

3 Delegacion

el resguardo de vehiculos oficiales y se remite aviso al Organo Interno de

Administrativa
Control.

Realizar carga de combustible en estacién o &rea asignada, por parte del

4 | Area solicitante . -
operador del vehiculo oficial.

FIN
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6. Solicitud de suministro de combustible y aviso de resguardo de vehiculos de fin de semana de las diferentes unidades
administrativas.

Area solicitante Delegacién Administrativa

Elaborar Oficio de Solicitud de
combustible Y vehiculos Oficiales a
resguardo en fin de semana

Revisa y valida la informacién recibida y
se remite solicitud al Departamento de
Mantenimiento Vehicular y Control de
Combustible para su atencién

las unidades administrativas sobre el
resguardo de vehiculos oficiales y se
remite aviso al Organo Interno de
Control.

t Revisa y valida la informacién enviada por

Realizar carga de combustible en estacion
o darea asignada, por parte del operador
del vehiculo oficial.

FIN
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Nombre del Comprobacién de las Areas sobre los Insumos proporcionados para la
Procedimiento:  €iecucion de sus actividades.

§Rea|izar la comprobacion por parte de las unidades administrativas sobre los
‘insumos proporcionados por la Delegacion Administrativa, garantizando la

Objetivo: transparencia, rendicion de cuentas y adecuada administracion de los recursos

materiales asignados, conforme a las politicas y normativas institucionales.

POLITICAS APLICABLES

Es responsabilidad exclusiva de las unidades administrativas realizar la comprobacion de los insumos
entregados, mediante los documentos y evidencias correspondientes.

La comprobacion se realizarda de manera peridédica o conforme lo establezcan los lineamientos
internos, o entrega de insumos.

Las areas receptoras deberan conservar y entregar la documentacion que respalde el uso del insumo
mediante los formatos establecidos por el area ejecutora del gasto, para la integracién del expediente.

La Delegacion Administrativa sera responsable de revisar, integrar y enviar la comprobacién recibida
a la Direccion General de Administracion y Tesoreria.

Cualquier anomalia detectada debera informarse de inmediato a la titular del area que comprueba el
uso de los insumos para su correccion.

Solicitar la autorizacion de nuevas entregas a la Direccion General, dando a conocer la no
comprobacion de insumos anteriores.

@~
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7. Comprobacién de las Areas sobre los Insumos proporcionados para la ejecucion de sus

actividades.
Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Area solicitante | Solicita los avalios del mes a la Direccion de Alumbrado Publico.
Revisar, integrar y enviar la comprobacién recibida a la Direccién General de
Delegacién Administragi()n y Tesoreria para su integracifm al .exped'iente cor’npro'b'atorio
2 Administrativa correspondiente. En caso de detectar alguna inconsistencia debera notificarse
de inmediato a la titular del area que realiza la comprobacién para que se
realice las correcciones correspondientes.
3 ) El titular de la unidad administrativa responsable de la comprobacion de uso de
Area solicitante | insumos, realiza las adecuaciones y/o correcciones sefialadas y remite a la
Delegacion Administrativa el expediente correcto.
L La Delegacion Administrativa enviar la comprobacion recibida con las
4 Del.egacmp correcciones observadas a la Direccion General de Administracion y Tesoreria
Administrativa ) e
para su integracion.
FIN
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7.Comprobacioén delas Areas sobre los Insumos proporcionados para la ejecuciéon de sus actividades.

Areasolicitante Delegacién Administrativa

Solicita los avalios del mes a la Direccién de
Alumbrado Publico. T

Revisar, integrar y enviar la comprobacién recibida aj
la Direccién General de Administracién y Tesorerial
para su integracién al expediente comprobatorio
correspondiente. En caso de detectar alguna
inconsistencia debera notificarse de inmediato a la|
titular del drea que realiza la comprobacién para
que se realice las correcciones correspondientes.

El titular de la unidad administrativa responsable de
la comprobacién de uso de insumos, realiza las
adecuaciones y/o correcciones sefialadas y remite a
la Delegacién Administrativa el expediente correcto.

La Delegacién Administrativa enviar la comprobacién recibida
con las correcciones observadas a la Direccién General de
Administracion y Tesoreria para su integracion.

FIN
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Nombre del

e §Reposicic’>n de la Infraestructura de Alumbrado Publico
Procedimiento:

Establecer las actividades y lineamientos necesarios para llevar a cabo la reposicion o
§sustitucién de los elementos de la infraestructura de alumbrado publico que presenten
fallas, dafios o deterioro, con el fin de garantizar el correcto funcionamiento del servicio,
la seguridad publica y la adecuada iluminacion en espacios urbanos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La delegacion Administrativa solicitara los avaltos del mes a la Direcciéon de Alumbrado Pudblico, para
generar la solicitud de reposicion de la infraestructura ante la Direccién General de Administracién y
Tesoreria Municipal (para la solvencia presupuestal).

B La Delegacion Administrativa entregara el informe de los avallos, a la Direccién General de Servicios
Puablicos con el estatus de la gestion de la reposicion de la infraestructura.

B Los materiales, deberan de ser de la misma o mejor calidad que en el supuesto de la infraestructura
dafiada cuando era nueva, con visto bueno de la Direccién de Alumbrado Publico.

B Se solicitara a la Tesoreria Municipal la solvencia presupuestal por la restitucién del concepto de dafios
a la infraestructura del Alumbrado Publico.
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8. Reposicion de la Infraestructura de Alumbrado Publico.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Delegacion Solicita a la Direccién de Alumbrado Publico, la relacion de los avallos
Administrativa | elaborados y requisitados en el periodo, donde contenga el material evaluado.
Direccién de . - . - - . L
Recibe el oficio de solicitud de la Delegacién Administrativa y envia informe de
2 Alumbrado ,
L los avallos.
Puablico
3 Delegacion Recibe el informe y realiza la solicitud de a la Tesoreria Municipal y Direccién
: g . General de Administracion para la reposicion y adquisicion de la Infraestructura
Administrativa L
del alumbrado publico.
Tesoreria
Municipal . - . . . .
. p y Recibe la solicitud, analiza y envia respuesta a la Direccion General de
4 Direccion . .
Servicios Publicos.
General de
Administracion
Direccion
5 General de Recibe las respuestas de la Tesoreria Municipal y de la Direccion General de
Servicios Administracién y las turna a la Delegacién Administrativa.
Pablicos
., Recibe el oficio de la Tesoreria Municipal y de la Direccion General de
Delegacion . - . . L, .
6 Administrativa Administracion y solicita a la Direccion de Alumbrado visto bueno de la
restitucién y adquisicion de la infraestructura a reponer.
Direccion de Da visto bueno o realiza precisiones de las caracteristicas necesarias para
7 Alumbrado reponer la infraestructura municipal afectada e informa a la Delegacién
Publico Administrativa.
8 Delegacion Realiza la gestion de reposicion de la infraestructura ante la Direccion General
Administrativa | de Administracion.
Direccion . . - . .
Entrega el material a reponer a la Delegacion Administrativa con copia de
9 General de . . - .. L
i _, conocimiento a la Direccién General de Servicios Publicos.
Administracion
10 Delegacién Recibe el material de la Direccién General de Administracion y lo entrega a la
Administrativa | Direccién de Alumbrado Publico, para su restitucién en el sitio.
Direccion de . . L - . .
Recibe el material de la Delegacion Administrativa, programa e instala el
11 Alumbrado . .
. material suministrado.
Publico
FIN
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Diagrama:

Reposicion de la Infraestructura de Alumbrado Publico
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Nombre del

. §Reposicién de la Infraestructura de Mantenimiento Urbano
Procedimiento:

Establecer las actividades y lineamientos necesarios para llevar a cabo la reposicién o
sustitucion de los elementos de la infraestructura de mantenimiento urbano que
presenten fallas, dafios o deterioro, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento,
la seguridad publica y la calidad del servicio.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B Delegacion Administrativa solicitara los avallios del mes a la Direcciéon de Mantenimiento Urbano, para
generar la solicitud de reposicion de la infraestructura ante la Direccion General de Administracion y
Tesoreria Municipal (para la solvencia presupuestal).

B La Delegacion Administrativa entregara el informe de los avallos, a la Direccién General de Servicios
Puablicos con el estatus de la gestion de la reposicion de la infraestructura.

B Los materiales, deberan de ser de la misma o mejor calidad que en el supuesto de la infraestructura
dafiada cuando era nueva, con visto bueno de la Direccién de Mantenimiento Urbano.

B Se solicitara a la Tesoreria Municipal la solvencia presupuestal por la restitucién del concepto de dafios
a la infraestructura de Mantenimiento Urbano.
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9. Reposicion de la Infraestructura de Mantenimiento Urbano.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
., Solicita a la Direccién de Mantenimiento Urbano, la relacion de los avallos
Delegacion - . .
1 L . elaborados y requisitados en el periodo, donde contenga el material evaluado
Administrativa - . .
(sefialamiento vial, banquetas, etc.).
Direccién de . - - . . . L
- Recibe el oficio de solicitud de la Delegacion Administrativa y envia informe de
2 Mantenimiento .
los avallos.
Urbano
3 Delegacion Recibe el informe y realiza la solicitud de a la Tesoreria Municipal y Direccién
: g . General de Administracién para la reposicion y adquisicion de la Infraestructura
Administrativa .
de Mantenimiento Urbano.
Tesoreria
Municipal . - . . . .
. p y Recibe la solicitud, analiza y envia respuesta a la Direccion General de
4 Direccion . -
Servicios Publicos.
General de
Administracion
Direccién
5 General de Recibe las respuestas de la Tesoreria Municipal y de la Direccion General de
Servicios Administracién y las turna a la Delegacién Administrativa.
Publicos
. Recibe el oficio de la Tesoreria Municipal y de la Direccién General de
Delegacion . - . . ., o .
6 L . Administracion y solicita a la Direccién de Mantenimiento Urbano visto bueno
Administrativa o, S, .
de la restitucion y adquisicion de la infraestructura a reponer.
Direccion de Da visto bueno o realiza precisiones de las caracteristicas necesarias para
7 Mantenimiento | reponer la infraestructura municipal afectada e informa a la Delegacion
Urbano Administrativa.
8 Delegacion Realiza la gestion de reposicion de la infraestructura ante la Direccion General
Administrativa | de Administracion.
Direccion . ., - . .
Entrega el material a reponer a la Delegacion Administrativa con copia de
9 General de . . . - .
i _, conocimiento a la Direccidon General de Servicios Publicos.
Administracion
10 Delegacién Recibe el material de la Direccién General de Administracion y lo entrega a la
Administrativa | Direccién de Mantenimiento Urbano, para su restitucion en el sitio.
Direccién de . . L - . .
o Recibe el material de la Delegacion Administrativa, programa e instala el
11 Mantenimiento . .
material suministrado.
Urbano
FIN
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Diagrama:

Reposicion de la Infraestructura de Mantenimiento Urbano
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V. Unidad de Programa 072
POLITICAS APLICABLES
Nombre del

. 'Recepcién, captura, canalizacién y confirmacién de peticiones
Procedimiento: - . o o

‘ciudadanas para la atencion de los servicios publicos

§Gestionar la atencion de las peticiones que realiza la ciudadania via telefénica,
- oficios, redes sociales y por la plataforma digital “Toluca en tus Manos”, donde
_requieren la atencién de los servicios publicos que prestan las direcciones de area
_que conforman la Direccién General, logrando con ello que los servicios brindados
- sean de calidad.

Objetivo:

B La Unidad del Programa 072 recibe peticiones ciudadanas via telefénica, por oficio y a través de las
redes sociales, de lunes a viernes de 9 a 18 horas.

B La unidad del Programa 072 recibe peticiones ciudadanas a través de la plataforma digital “Toluca en
Tus Manos”, de lunes a domingo las 24 horas del dia.

B La Unidad del Programa 072, canalizara las peticiones ciudadanas via sistema o impresas el mismo
dia de la recepcidn a las direcciones de area que conforman esta Direccién General.

B Una vez que las distintas direcciones de area hayan emitido el oficio de respuesta correspondiente al
ciudadano, la Unidad del Programa 072 corroborara via telefénica la atencién del reporte.

B La Unidad del Programa 072, a través de reporte mensual, solicitard a las direcciones de area
pertenecientes a esta Direccion General, los pormenores de cada reporte y/o solicitud atendida.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

1. Recepcion, captura, canalizacion y confirmacion de peticiones ciudadanas para la atencion de

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Realiza llamada telefonica o genera ticket a través de la
plataforma digital “Toluca en Tus Manos”, para reportar la
1 Ciudadania falta o falla de los servicios publicos prestados por las
diferentes areas administrativas que integran la Direccion
General de Servicios Publicos.
Recibe la llamada telefénica, oficios y solicitudes a
través de redes sociales y de la plataforma digital “Toluca
Unidad del Programa en Tus I.Vlgnos”,, pgra capturar los datos gn la Red Integral
2 072 de Servicios Publicos (RISP), y proporciona a la persona
solicitante numero de folio con el que se da seguimiento
a la peticion y emite el reporte al area responsable de la
atencién, a través del Sistema.
Direcciones de Area de Consulta e! reporte en el RISP y gira Iasf’instrucciones
. . correspondientes para su pronta atencion, una vez
3 la Direccion General de . . . e
. . realizados los trabajos, se emite respuesta, via oficio, a la
Servicios Publicos . .
persona titular de la Unidad del Programa 072.
Unidad del Programa Recibe oficio o evidencia dg .respu'est.a y registra en el
4 072 sistema Red Integral de Servicios Publicos (RISP), que la
peticion fue atendida.
¢ Se atendio6 la peticion?
5 Unidad del Programa Si:
072 Verifica con la persona solicitante via telefénica la atencion.
. No:
6 Unidad dg;;rograma Se reitera al &rea competente via Sistema (RISP), hasta su
atencién. Regresa al paso 3
7 Unidad del Programa Emite un informe mensual de reportes recibidos y atendidos
072 a la Direccion General.
FIN
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Diagrama:

1. Recepcidn, captura, canalizacién y confirmacién de peticiones ciudadanas para la atencién de los servicios publicos

Direcciones de Areas de la Direccién General

Ciudadania Unidad del Programa 072 de Servicios Publicos

INICIO
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(RISP), y proporciona a la persona
solicitante numero de folio con el
que se da seguimiento a la
peticion y emite el reporte al drea
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V. Departamento de Infraestructura
Nombre del
Procedimiento: §Amp|iacién y modernizacion de lared de Alumbrado Publico

Objetivo:

tender la ampliacion y la modernizacién del servicio de alumbrado pudblico cuando
las necesidades de la poblacion o comunidad lo requieran.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Alumbrado Publico, junto con la o el Jefe del Departamento de Infraestructura son
los responsables de presentar los proyectos de ampliacion y modernizacion de la red de alumbrado
publico.

B |a Direccién de Alumbrado Publico en coordinacién con el Departamento de Infraestructura,
determinaran los trabajos que deban realizarse, previo andlisis técnico-econémico, autorizado por
la Direccion General de Servicios Publicos.

B La Direccion de Alumbrado Publico, dara respuesta por escrito de los trabajos de ampliacion y
modernizacion a la persona solicitante.
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Direccion General de
Servicios Publicos

1. Ampliacién y modernizacion de la red de Alumbrado Publico

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe la peticién de la persona que lo solicita por medio de
oficio de solicitud, a través de la Direccion General de

1 Direccién de Alumbrado | Servicios Publicos, indicando el domicilio en dénde se

Publico requiere el servicio, acompafiado de un croquis de
localizacion y se turna al Departamento de Infraestructura
para que se evalue la solicitud.

Recibe el oficio de solicitud, registra las peticiones de

5 Departamento de ampliacién y/o modernizacién del servicio y elabora la

Infraestructura programacion para la visita en campo, generando el formato
Unico de visita al &rea de supervision.
Acude al lugar indicado para entrevistarse con las y los

3 Departamento de solicitantes, lleva a cabo un recorrido de las calles en donde

Infraestructura se requiere el servicio y posteriormente valida la solicitud con
las autoridades auxiliares.
Registra en el formato Gnico los hallazgos de la visita, realiza

4 Departamento de un analisis técnico-econémico para determinar lo que debe

Infraestructura realizarse, complementando la informacion del formato y
determina:
¢Procede la solicitud?
No:
5 Departamento de Emite un reporte a la Direccion de Alumbrado Publico,
Infraestructura informando las causas de no procedencia de la solicitud de
ampliacion o modernizacion de la red de alumbrado publico.

6 Direccién de Alumbrado | Obtiene el reporte, se entera y elabora oficio de respuesta

Publico para la o el solicitante.

Si:
Recibe la autorizacién y el personal de la seccién operativa

7 Departamento de elabora el respectivo vale de almacén, a través de la o el

Infraestructura . . .
supervisor de turno para que éstos sean surtidos con el
material requerido.
Recibe el vale de almacén, verifica la existencia del material

8 solicitado y determina:

;Se cuenta con el material?

Almacén No:

9 Devuelve el vale e informa al personal solicitante que no se
cuenta por el momento con el material solicitado para que se
reprograme la actividad.

Recibe y guarda el Vale de Almacén, informa al

10 Departamento de Departamento de Infraestructura de la reprogramacion de la

Infraestructura L
actividad.
11 Departamento de Elabora un reporte de la respuesta para la Direccion de
Infraestructura Alumbrado Publico.

AT
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No Responsable Actividad
. ., Recibe el reporte, elabora oficio de respuesta, indicando que
Direccion de Alumbrado P P . g a
12 Piblico por el momento no se cuenta con el material solicitado y lo
entrega a la o el solicitante.
Si:
. Entrega el material solicitado, recaba firma de recibido,
13 Almacén . . o
recibe el vale y registra los datos en el control diario de
salidas de almacén.
Obtiene el material, acude al lugar indicado, para realizar la
14 Departamento de instalacion infraestructura autorizadas. Al concluir el trabajo,
Infraestructura solicita el visto bueno de la o el solicitante e informa a la o el
jefe de departamento, la conclusién de las actividades.
Analiza y valida los trabajos que se realizaron, mediante la
Departamento de L . . - .
15 revision de las 6rdenes de trabajo enviandolas al area de
Infraestructura P .
andlisis y control para su captura y procesamiento.
Informa de las acciones realizadas mediante el formato Unico
16 Departamento de de atencion y seguimiento, a la Direccién de Alumbrado
Infraestructura Pdblico con base en la informacion emitida por el
Departamento de Infraestructura.
17 Direccién de Alumbrado | Recibe la informacién de las actividades realizadas, elabora
Publico oficio de respuesta y lo envia a la o el solicitante.
18 Persona Solicitante Recibe oficio de respuesta y acusa de recibido.
. ., Obtiene acuse del oficio de respuesta, lo archiva para su
Direccion de Alumbrado . . L
19 Piblico control y da de baja la orden de trabajo en el Seguimiento a
Peticiones dentro del Sistema de Gestion.
FIN
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Diagrama:

1. Ampliacibny modernizacion de lared de Alumbrado Publico
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1. Ampliacidbny modernizacion de lared de Alumbrado Publico

Direccibn de
Alumbrado
Publico

Departamento de Almacén Persona
Infraestructura Solicitante

Recibe la autorizacién y e

el personal de la seccién
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surtidos con el material solicitado y determina:
requerido.

éSe cuentacon el
material?

N.
No-

Recibey guardaelVale 13
de Almacén, informa al

Departamento de
Infraestructura de la
reprogramacion dela
actividad. Devuelve el vale e
informa al personal
solicitante que no se
l—— cuenta por el momento
con el material
solicitado para que se
reprograme la actividad.
v
Elabora un reporte dela Entrega el material
respuesta para la solicitado, recaba firma
Direccién de Alumbrado derecibido, recibe el
Pdblico. vale y registra los datos
en el control diario de
salidas de almacén.
14 |-
Recibe el reporte,
elabora oficio de
respuesta, indicando Obtiene el material,
que por el momento no acude al lugar indicado,
se cuenta con el para realizar la
material solicitado y lo instalacion
entregaalaoel infraestructura
solicitante. autorizadas. Al concluir

el trabajo, solicita el
visto bueno delao el
solicitante e informa ala
o el jefe de
departamento, la
conclusién de las
actividades.

v

o/
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1. Ampliaciény modernizacion de lared de Alumbrado Publico

Direcciénde
Alumbrado
Publico

Departamento de Almacén Persona
Infraestructura Solicitante

Analiza y valida los
trabajos que se
realizaron, mediante la
revisiéon de las 6rdenes
de trabajo enviandolas
al area de analisis y
control parasu captura y
procesamiento.

Informa de las acciones
realizadas mediante el
formato unico de
atencién y seguimiento,
a la Direccién de
Alumbrado Publico con
base en la informacion
emitida por el
Departamento de
Infraestructura.

Recibe lainformacién de
las actividades

realizadas, elabora oficio P 18
derespuestay lo envia a
la o el solicitante.

Recibe oficio de
19 |« respuesta y acusade
recibido.

Obtiene acuse del oficio
derespuesta, lo archiva
para su control y da de
baja la orden de trabajo
en el Seguimiento a
Peticiones dentro del
Sistema de Gestidn.

v
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Nombre del
Procedimiento: §Avalt’10 de dafios a la Infraestructura de Alumbrado Publico
Objetivo: Realizar el avaltio de los dafios a la infraestructura del alumbrado publico propiedad

del Municipio de Toluca, para que sean reemplazados en tiempo y forma.

POLITICAS APLICABLES

B El personal del Departamento de Infraestructura acudird al lugar indicado en la solicitud, para
realizar el avalto de los dafios ocasionados.

B El Departamento de Infraestructura es el encargado de realizar el avaliio en un término no mayor
a cinco dias habiles, para enviarlo a la Direccion de Alumbrado Publico para que se realicen los

trabajos solicitados.
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2.Avallo de dafios a la Infraestructura de Alumbrado Publico

Descriptivo:

No Responsable Actividad

Recibe la solicitud del avalué de dafios a la infraestructura de
alumbrado publico por parte de la Consejeria Juridica, en la
Direccion de Alumbrado | cual solicita el domicilio en dénde se suscité el incidente,

1 Publico acompafiado del formato de vialidad y transporte, se evalla
y se turna al Departamento de Infraestructura para su
atencion.

Recibe el oficio de solicitud, registra los dafios a la

5 Departamento de infraestructura, programa la visita a campo y genera el avallo

Infraestructura con los costos de los dafios ocasionados, estimando el costo
para el pago.

3 Departamento de Envia avallo a la Direccién de Alumbrado Publico.

Infraestructura

Recibe reporte de avallo y registra la informacion. Elabora
. ., una nota informativa en la que se sefialan los costos de la
Direccion de Alumbrado | . L ~ .
4 o infraestructura de alumbrado publico dafiada y es emitida a
Pablico . - .. L .
la Direccion General de Servicios Publicos para tramite
correspondiente

FIN
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2. Avalué de dafiios a la Infraestructura de Alumbrado Publico

Direccion de Alumbrado Publico Departamento de Infraestructura

INICIO

Recibe la solicitud del avalué de dafios a la
infraestructura de alumbrado publico por parte
de la Consejeria Juridica, en la cual solicita el
domicilio en dénde se suscitd el incidente, )
acompafiado del formato de Vvialidad y
transporte, se evalla y se turna al Departamento
de Infraestructura de Alumbrado Publico para su
atencion

Recibe el oficio de solicitud, registra los dafios a
la infraestructura, programa la visita a campo y
genera el avalio con los costos de los dafios
ocasionados, estimando el costo para el pago.

Envia avalio a la Direccion de
Alumbrado Publico.

Recibe reporte de avallo y registra la
informacién.  Elabora una  nota
informativa en la que se sefialan los
costos de la infraestructura de
alumbrado publico dafiada y es emitida
a la Direccion General de Servicios
Publicos para tramite correspondiente.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Va|idacién y visto bueno de nueva Infraestructura de Alumbrado
Publico
Objetivo Dar el visto bueno a la infraestructura de alumbrado publico que realicen los

§fraccionadores, cuando hagan entrega del mismo al Ayuntamiento, conjunta o
separadamente con la Comision Federal de Electricidad.

POLITICAS APLICABLES

m La Direcciéon de Alumbrado Publico es el area responsable de dar la validacion y visto bueno a las
instalaciones que realicen los fraccionadores.

m El Departamento de infraestructura revisara el proyecto documental conteniendo la memoria
descriptiva, fichas técnicas del material a utilizar, memorias de calculo y fotométricas, asi como el plano
del proyecto.

m El Departamento de Infraestructura acudira al lugar indicado en la solicitud, para corroborar los datos
de la solicitud y verificara la infraestructura construida.

m El Departamento de Infraestructura, emitira un informe detallado de los resultados obtenidos tanto en
campo, como documentalmente.

m La Direccion de Alumbrado Publico dard respuesta por escrito de las correcciones que haya que
realizar, o bien de la validacion a la solicitud.
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3.Validacion y visto bueno de nueva Infraestructura de Alumbrado Publico
Descriptivo:

No Responsable Actividad
. - Recibe por oficio la solicitud por parte de la o el fraccionador,
1 Dlrecc?lc?n Geperal de el cual deberéa de llevar anexo el expediente técnico y turna
Servicios Publicos . . , .
el expediente a la Direccion de Alumbrado Publico.
Recibe el expediente y realiza una revision de las memorias
de calculo tanto de las instalaciones como de los equipos de
Direccién de Alumbrado | iluminaciéon verificando que cumplan con la Norma Oficial
Publico Mexicana (NOM) en la materia. Toda la documentacién se
remite al Departamento de Infraestructura para su evaluacion
en campo.
3 Recibe solicitud y programa la visita a campo.
Genera el reporte en el Formato Unico de Atencion, verifica
si las memorias de calculo cumplen con lo instalado
fisicamente y realiza las observaciones correspondientes en
el proyecto y determina:
Departamento de ¢Procede la validacion y el visto bueno de la NOM?
Infraestructura No:
Requisita el reporte del Formato Unico de Atencion con las
observaciones detectadas y lo remite a la Direccion de
Alumbrado Publico.
Obtiene el reporte de Formato Unico de Atencion, se entera
e informa a la Direccion de Alumbrado Publico.
Recibe el reporte de Formato Unico de Atencion con las
observaciones detectadas, se registra la informacion y
posteriormente se elabora oficio de respuesta, para ser
emitido a la o él peticionario, en donde se sefialan las
correcciones técnicas a realizar, tanto al proyecto en campo
como de las memorias de célculo correspondientes.
Si:
Direccién de Alumbrado | Devuelve el Formato Unico de Atencién donde reporta las
Publico. actividades a la Direccion de Alumbrado Publico, con la
validacion correspondiente.
Recibe el reporte de Formato Unico de Atencién, se registra
la informacién y se elabora oficio de respuesta a la o él
peticionario, en donde se le otorga la validacién, asi como el
visto bueno tanto al proyecto en campo como a las memorias
de calculo correspondientes. Lo envia para firma a la
Direccion General de Servicios Publicos.
Direccién General de Recibe oficio, lo firma y envia a la o el peticionario.
Servicios Publicos

10

FIN
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3. Validacién y visto bueno de nueva Infraestructura de Alumbrado Publico

Direccion General de Servicios Publicos Direccién de Alumbrado Publico Departamento de Infraestructura

Recibe por oficio la solicitud por parte
de la o el fraccionador, el cual deberd
dellevar anexo el expedientetécnico y
turna el expediente a la Direccion de
Alumbrado Publico.

) 4
N

Recibe el expediente y realiza una revision
de las memorias de calculo tanto de las
instalaciones como de los equipos de
iluminacidon verificando que cumplan con la
Norma Oficial Mexicana (NOM) en la
materia. Toda la documentacién se remite
al Departamento de Infraestructura para su
evaluacién en campo.

Y
w

Recibe solicitud y programa la
visita a campo.

Genera el reporte en el Formato Unico de
Atencidn, verifica si las memorias de calculo
cumplen con lo instalado fisicamente y realiza
las observaciones correspondientes en el
proyecto y determina:

validaciény el
visto bueno d

No

Requisita el reporte del Formato
Unico de Atencién con las
observaciones detectadas y lo
remite al Departamento de
Infraestructura.
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3.Validacién y visto bueno de nueva Infraestructura de Alumbrado Publico

Direccion General de Servicios Publicos Direccion de Alumbrado Publico Departamento de Infraestructura

Obtiene el reporte de Formato Unico
7 |« de Atencidn, se entera e informa ala
Direccién de Alumbrado Publico.

Recibe el reporte de Formato Unico de
Atencion con las observaciones
detectadas, se registra la informacion y
posteriormente se elabora oficio de
respuesta, para ser emitido a la o él
peticionario, en dénde se sefialan las
correcciones técnicas a realizar, tanto al
proyecto en campo como de las
memorias de calculo correspondientes.

Devuelve el Formato Unico de
Atencion donde reporta las
actividades a el Departamento de
Alumbrado Publico, con la validacién
correspondiente.

Recibe el reporte de Formato Unico de
Atencion, se registra la informacion y se
elabora oficio de respuesta a la o él
peticionario, en dénde se le otorga la

validacién, asi como el visto bueno tanto al
f proyecto en campo como a las memorias

de calculo correspondientes. Lo envia

o para firma a la Direccién General de

Servicios Publicos.

Recibe oficio, lo firma y envia
a lao el peticionario.

FIN
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VI. Departamento de Mantenimiento de Alumbrado Publico

Nombre del
Procedimiento: §Atencién de fallas en el servicio de Alumbrado Publico

Objetivo: §Atender y resolver los reportes de fallas de alumbrado publico que presente la
§ciudadan|'a dentro del Municipio de Toluca con la finalidad de restablecer el
- servicio.

POLITICAS APLICABLES

m La Direccién de Alumbrado Publico, es responsable de realizar la reparacion de la infraestructura
de alumbrado publico que solicite la ciudadania, de acuerdo a la disposicion del material.

m El personal del Departamento de Mantenimiento de Alumbrado Publico debera acudir al lugar
indicado en la solicitud, para evaluarlo y corregir la falla en el servicio de alumbrado.

m La Direccion de Alumbrado Publico dara respuesta por escrito de la atencion o aplazamiento de
los trabajos de reparacion, a la o el solicitante.

m La Direccién de Alumbrado Publico, a través del Departamento de Mantenimiento de Alumbrado
Puablico, establecera los criterios y normas técnicas, para la conservacion y mantenimiento de la
infraestructura y alumbrado publico, asi como todos aquellos elementos que determinen el
funcionamiento.
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1. Atencion de fallas en el servicio de Alumbrado Publico
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe la peticion para la reparacion de fallas que presente
. - la infraestructura de alumbrado publico, mediante llamadas
1 Direccion ’de.AIumbrado telefonicas, redes sociales o por escrito, peticion que a su
Pablico -
vez se turnan al Departamento de Mantenimiento de
Alumbrado Publico.
Departamento de Recibe la peticion, genera el vale de material y turna la
2 Mantenimiento de documentacién al area operativa para su atencion.
Alumbrado Publico
Departamento de Recibe documental de los servicios autorizados para
Mantenimiento de atencion y acude al almacén por material.
3 .
Alumbrado Puablico
(area operativa)
4 Direccién de Alumbrado | Recibe el vale de almacén, verifica la existencia del material
Pablico (Almacén) solicitado y determina:
¢ Se cuenta con el material solicitado?
No:
Informa a la o el Jefe de turno que no se cuenta por el
Direccién de Alumbrado | momento con el material solicitado y que quedara pendiente
Pablico (Almacén) su atencién enviando el informe a la Direccién de Alumbrado
Puablico. Guarda el vale de almacén, observando la vigencia,
cancelacién y/o expedicién en caso necesario.
Direccién de Alumbrado Recibe el reporte, elabora oficio de respues'Fa, indicgndo que
6 Piblico por el momento no se cuenta con el material solicitado y lo
entrega a la o el solicitante.
Si:
7 Direccion de Alumbrado | Entrega el material solicitado, recaba firma de recibido,
Pablico (Almacén) archiva el vale de almacén y registra los datos en el control
diario de salidas de almacén.
Obtiene el material y acude al lugar indicado, realiza la
reparacion correspondiente y solicita el visto bueno de la o el
8 Solicitante comprobando que el trabajo ha sido concluido y
Departamento de envia informe de la conclusion de las actividades
Mantenimiento de encomendadas.
Alumbrado Publico Recibe el informe, analiza y valida los trabajos que se
9 realizaron, mediante la revision de las 6rdenes de trabajo
concluidas. Captura y elabora los informes correspondientes,
emite reporte y turna a la Direccién de Alumbrado Publico.
. C Recibe el reporte de las actividades realizadas. Si la peticion
Direccion de Alumbrado . ) .
10 Piblico fue recibida por escrito, elabora un oficio de respuesta y lo
envia a la o el solicitante.
11 Persona Solicitante Recibe el oficio de respuesta y acusa de recibido.
12 Direccién de Alumbrado | Recibe el acuse del oficio de respuesta y lo archiva para su
Puablico control.
FIN
57
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

1.Atencién de fallas en el servicio de Alumbrado Publico

Direccién de Alumbrado Publico

Departamento de Mantenimiento de Alumbrado Publico

INICIO

PUblico.

Recibe la peticion para la reparacion de fallas que
presente la infraestructura de alumbrado publico,
mediante llamadas telefénicas, redes sociales o
por escrito, peticidn que a su vez se turnan al
Departamento de Mantenimiento de Alumbrado

) 4
N

Recibe la peticion, genera el vale de
material y turna la documentacién al
area operativa para su atencidn.

Recibe documental de los servicios
autorizados para atencién y acude al
almacén por material.

Recibe el vale de almacén, verifica la
existencia del material solicitado y
determina:

material
solicitado?

Informa a la o el Jefe de tumo que no se cuenta por el
momento con el material solicitado y que quedara
pendiente su atencién enviando el informe a la Direccidn
de Alumbrado Publico. Guarda el vale de almacén,
observando la vigencia, cancelacion y/o expedicion en
caso necesario.
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Manual de Procedimientos

Direccion General de

Servicios Publicos

1.Atencion de fallas en el servicio de Alumbrado Publico

Direccién de Alumbrado Publico

Departamento de Mantenimiento de Alumbrado
Publico

Persona Solicitante

O

Recibe el reporte, elabora oficio de
respuesta, indicando que por el
momento no se cuenta con el
material solicitado y lo entrega a la o
el solicitante.

o

Entrega el material solicitado, recaba
firma de recibido, archiva el vale de
almacén vy registra los datos en el
control diario de salidas de almacén.

)

Obtiene el material y acude al lugar
indicado, realiza la  reparacién
correspondiente y solicita el visto bueno
de la o el Solicitante comprobando que
el trabajo ha sido concluido y envia
informe de la condusién de las
actividades encomendadas.

O

Recibe el informe, analiza y valida los
trabajos que se realizaron, mediante la
revision de las drdenes de trabajo

Recibe el reporte de las actividades realizadas. Si
la peticion fue recibida por escrito, elabora un
oficio de respuesta y lo envia a la o el solicitante.

concluidas. Captura vy elabora los
informes correspondientes,  emite
reporte y tuma a la Direccién de
Alumbrado Publico.

A 4
[y
[y

Recibe el
respuesta y
control.

acuse del oficio de
lo archiva para su

FIN

Recibe el oficio de respuesta y
acusa de recibido en la copia de

éste.
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Nombre del
Procedimiento: Reubicacion de postes de Alumbrado Publico
Objetivo: Atender la solicitud de la ciudadania para reubicar los postes de alumbrado publico,

mediante un estudio técnico-econémico y que no perjudique las necesidades de la
poblacion del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

m El Departamento de Mantenimiento de Alumbrado Publico programara las visitas a campo para
realizar un estudio técnico-econémico y asi determinar el costo de la reubicaciéon de poste.

m El Director de Alumbrado Publico dara respuesta por escrito del costo de la reubicacion de postes
de alumbrado publico, para enviarlo a la o el solicitante.
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Servicios Publicos

2. Reubicacién de postes de Alumbrado Publico

Descriptivo:

No Responsable

Actividad

Direcciéon de Alumbrado
Publico

Recibe solicitud mediante oficio, con su respectivo croquis,
donde se requiere el servicio, lo registra y lo turna al
Departamento de Mantenimiento de Alumbrado Publico.

Departamento de
2 Mantenimiento de
Alumbrado Publico

Obtiene el oficio de solicitud y orden de trabajo, lo programa
para la visita a campo. Una vez realizada la visita se genera
un reporte en el formato Unico de atencién y lo envia a la
Direcciéon de Alumbrado Publico para su conocimiento y
seguimiento.

Direccion de Alumbrado
Publico

Recibe el reporte en el formato Unico de atencion, elabora un
oficio de respuesta; si es técnicamente procedente, se
sefiala el costo de la reubicacién del poste de alumbrado
publico. Le indica a la o el solicitante que los trabajos se
llevaran a cabo un vez que realice su pago ante la Tesoreria
Municipal, en caso de no proceder envia oficio de no
procedencia a la o el solicitante.

FIN
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2. Reubicacién de postes de Alumbrado Publico

Direcciéon de Alumbrado Publico Departamento de Infraestructura

INICIO

Recibe solicitud mediante oficio, con su
respectivo croquis, doénde se requiere el
servicio, lo registra y lo turna al Departamento
de Mantenimiento de Alumbrado Publico.

) 4
N

Obtiene el oficio de solicitud y orden de
trabajo, lo programa para la visita a campo.
Una vez realizada la visita se generaun reporte
en el formato Unico de atencién y lo envia a la
Direccion de Alumbrado Publico para su
conocimiento y seguimiento.

Recibe el reporte en el formato unico de
atencion, elabora un oficio de respuesta; si es
técnicamente procedente, se sefiala el costo de
la reubicacién del poste de alumbrado publico.
Le indica a la o el solicitante que los trabajos se
realizardn un vez que realice su pago ante la
Tesoreria Municipal, en caso de no proceder|
envia oficio de no procedencia a la o el
slicitante.

FIN
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VII. Departamento de Limpia
Nombre del
Procedimiento:  Barrido Manual
Objetivo: ealizar el servicio de barrido manual en la zona centro de Toluca, con la finalidad

e contribuir y participar en el mejoramiento de la imagen urbana y el cuidado del
edio ambiente del municipio.

POLITICAS APLICABLES

m El personal responsable de los trabajos de barrido manual seran directamente el personal de
supervisidn y las y los jefes de sector, quienes proporcionaran la informacién correspondiente a la
o el Jefe del Departamento de Limpia.

m  Se llevara una bitacora diaria del trabajo realizado, la cual debera actualizar el personal de
supervisién de sector.

m  El Departamento de Limpia coordinara los trabajos de barrido manual en sus circunscripciones
correspondientes.

m  El Departamento de Limpia atendera los reportes turnados por la Unidad del Programa 072 que le
correspondan.

m  El Departamento de Limpia podra establecer jornadas especiales de barrido manual en otros
espacios publicos del municipio, con la finalidad de preservar la salud publica y el mejoramiento de
la imagen urbana municipal, con la aprobacion de la Direccién de Residuos Solidos.
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1. Barrido Manual

Manual de Procedimientos
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Servicios Publicos

Descriptivo:

No Responsable Actividad
Programa en la zona de su responsabilidad los trabajos de

1 barrido manual, se establecen las diferentes rutas y se dan a
conocer a la o el supervisor de sector.

5 Indica al personal de cuadrilla en que sector realizaran los
trabajos y les da las indicaciones correspondientes.

3 Inicia el barrido de banquetas y arroyo vehicular,

Departamento de Limpia | recolectando solamente residuos sélidos no peligrosos.

Depositan los residuos en el vehiculo recolector cada vez

4 gue llenan el carrito manual y contindan con su labor hasta
terminar su jornada de trabajo.
Envia a la Direccion de Residuos Sdlidos, un reporte de las

5 zonas atendidas con barrido manual en calles y espacios

publicos.

FIN
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Diagrama:

1. Barrido Manual

Departamento de Limpia

INICIO

Programa en la zona de su responsabilidad los
trabajos de barrido manual, se establecen las
diferentes rutas y se dan a conocer a la o el

supervisor de sector.

Indica al personal de cuadrilla en que sector
realizaran los trabajos y les da las indicaciones

correspondientes.

Inicia el barrido de banquetas y arroyo
vehicular, recolectando solamente residuos
sélidos no peligrosos.

:

Depositan los residuos en el vehiculo
recolector cada vez que llenan el carrito
manual y contindan con su labor hasta
terminar su jorada de trabajo.

G

Envia a la Direccién de Residuos
Sélidos, un reporte de las zonas
atendidas con barrido manual en
callesy espacios publicos.

A
( FIN )
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Nombre del

. ] §Bolseo de Residuos Sélidos no peligrosos de tipo domiciliario
Procedimiento: !

depositados en la Via Publica del Centro Histérico de Toluca.

Objetivo: Realizar la limpieza de las calles del Municipio de Toluca mediante el bolseo, por
el personal designado para esta actividad a efecto de mantener y conservar
limpias las vialidades y ofrecer una mejor imagen del municipio.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Limpia, se encargara de realizar los trabajos de bolseo de residuos sélidos,
en el Centro Histérico de Toluca.

B El Departamento de Limpia atendera los reportes turnados por la Unidad del Programa 072 que le
correspondan.

B Se llevard una bitacora diaria del trabajo desarrollado por cada uno del personal de supervision.
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2. Bolseo de Residuos Solidos no peligrosos de tipo domiciliario depositados en la Via Publica del
Centro Historico de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Organiza las cuadrillas de barrido manual y unidades,
designando las rutas a cubrir.
Acude a la ruta, recorren las calles y recolecta las bolsas
5 depositadas en plazas, andadores, via publica y tiraderos

clandestinos; una vez llena la unidad acude a la zona
establecida para la transferencia de la misma.
Departamento de Limpia | Traslada al relleno sanitario los residuos soélidos para su
deposito. Registra su entrada con el encargado y concluido
el proceso, regresa nuevamente a su sector hasta terminar
la jornada de trabajo.

Llena la bitacora de trabajo, con el estimado de Ilo
4 recolectado, para entregarla a la Direccion de Residuos
Solidos.

Direccién de Residuos Recibe el reporte del Departamento de Limpia respecto a la

5 S6lidos cantidad de residuos recolectados por bolseo y puntos
criticos.

FIN
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Diagrama:

2.Bolseo de Residuos Sélidos no peligrosos de tipo domiciliario depositados en la Via Publica del Centro Histérico de Toluca

Departamento de Limpia

INICIO

Direccién de Residuos Sélidos

Organiza las cuadrillas de barrido manual vy
unidades, designando las rutas a cubrir.

— () —

Acude a la ruta, recorren las callesy recolecta
las bolsas depositadas en plazas, andadores,
via publica y tiraderos clandestinos; una vez
llena la unidad acude a la zona establecidal
para la transferencia de la misma.

o

Traslada al relleno sanitario los residuos
sélidos para su depdsito. Registra su entrada
con el encargado y concluido el proceso,
regresa nuevamente a su sector hasta
terminar la jormada de trabajo.

(e

Llena la bitdcora de trabajo, con el estimado
de lo recolectado, para entregarla a la » 5
Direccién de Residuos Sélidos.

Recibe el reporte del Departamento de Limpia
respecto a la cantidad de residuos
recolectados por bolseo y puntos criticos.

FIN
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Nombre del §Servici0 de recoleccidn, transferencia y disposicién final de
Procedimiento: residuos solidos no peligrosos a comercios establecidos,

industrias y prestadores de servicios, mediante convenio

Objetivo: Brindar a los comercios establecidos, industrias y prestadores de servicios, que
soliciten por escrito el servicio de retiro de sus residuos sélidos no peligrosos
- similares a los domésticos.

POLITICAS APLICABLES

B Los comercios establecidos, industrias y prestadores de servicios, solicitan mediante escrito, el
servicio de recoleccion de residuos solidos no peligrosos similar al domiciliario, refiriendo el
estimado de residuos generados en el establecimiento y la frecuencia con que requieren el servicio.

B El Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos, estima
un calculo por la Recoleccidn, Traslado y Disposicién Final de los residuos sélidos generados, en
cumplimiento al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, vigente.

B Los requisitos y tiempo de respuesta, se observaran en la cedula de tramites y servicios
DGSP11, la cual puede ser consultada en el apartado de “Tramites y Servicios” de la pagina web
del Ayuntamiento de Toluca.
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3. Servicio de recoleccion, transferencia y disposicién final de residuos sélidos no peligrosos a
comercios establecidos, industrias y prestadores de servicios, mediante convenio

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Se recibe la indicacion de la Direccion de Residuos Sélidos
1 sobre el inicio de un nuevo convenio para realizar la atencion
oportuna.
Se programa la atencion de acuerdo a la disponibilidad de
2 las Unidades, asignando al personal necesario para la

atencion de los convenios.
Se realiza el contacto con el responsable del comercio para

Departamento de Limpia

3 L
la atencion.
Se esta en constante monitoreo junto con la Direccién de
4 Residuos Solidos para que el operador pase a recolectar las
veces que el solicitante requirié de acuerdo a la solicitud del
convenio.
5 Se le da seguimiento marcando constantemente al solicitante

para alguna queja o sugerencia sobre el servicio.
FIN
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Diagrama:

3. Servicio de recoleccidn, transferencia y disposicion final de residuos sélidos no peligrosos a comercios establecidos,
industrias y prestadores de servicios, mediante convenio

Departamento de Limpia

INICIO
Se recibe la indicacién de la Direccién Se programa la atenciéon de acuerdo a
de Residuos Sélidos sobre el inicio de la disponibilidad de las Unidades,
un nuevo convenio para realizar la asignando al personal necesario para la
atencion oportuna atencién de los convenios.

Se realiza el contacto con el
responsable del comercio para la
atencioén.

v
Se estd en constante monitoreo junto

con la Direccién de Residuos Sélidos
para que el operador pase a recolectar
las veces que el solicitante requirié de
acuerdo a la solicitud del convenio.

Se le da seguimiento marcando
constantemente al solicitante para
alguna queja o sugerencia sobre el
servicio.

FIN
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VIIl. Departamento de Recoleccién, Transferenciay Disposicion Final de Residuos
Sélidos
Nombre del §Atencién de reportes via 072

Procedimiento:

tender los reportes que presenta la ciudadania en lo relativo a recoleccién de
esiduos solidos de origen domiciliario por medio del programa 072

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

m  El enlace de la Unidad del Programa 072 es la persona que recibira los reportes para su atencion,
asi también se recibirdn reportes por autoridades auxiliares, llamadas telefénicas y redes sociales;
las cuales canalizara al area correspondiente de la Direccion de Residuos Soélidos y enviara la
respuesta de dicha solicitud a la o el solicitante, en un lapso no mayor a 10 dias habiles.

m El Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos atendera
los reportes turnados por la Unidad del Programa 072 que le correspondan.

m El Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos atendera
los reportes de forma gratuita.
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1.Atencion de reportes via 072

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe el reporte para retiro de los residuos soélidos no
. peligrosos similares a los domésticos mediante el 072, otras
Unidad del Programa . L . . .

1 072 lineas telefonicas o a través de las autoridades auxiliares y
redes sociales; registra la solicitud y la turna a la Direccién
de Residuos Sdlidos.

. ., . Recibe la solicitud, se entera y la turna para su atencién al

2 Dwecuonﬁe Residuos Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion

Solidos . . 0
Final de Residuos Sélidos.
Departamento de Obtiene la solicitud mediante reporte de mensaje a través de
Recoleccion, WhatsApp; reasigna al operador de la unidad y programa su
3 Transferenciay atencion.
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
Departamento de Recibe el mensaje y acude a realizar los trabajos
Recoleccioén, correspondientes, solicitando evidencia fotografica de los
4 Transferenciay trabajos realizados y lo envia al jefe del Departamento de
Disposicion Final de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos
Residuos Sélidos Solidos.
Departamento de Recibe evidencia fotogréfica de los trabajos realizados, la
Recoleccion, reenvia a la Direccibn de Residuos Sdélidos e informa al
5 Transferenciay enlace de la Unidad del Programa 072.
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
6 Direccion de Residuos | Emite reporte a la Direccidon General de Servicios Publicos
Sélidos para conocimiento y atencion.
FIN
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Direccion General de
Servicios Publicos

1. Atencién de reportes via 072

Unidad del Programa 072

Direccién de Residuos Sélidos

Departamento de Recoleccion, Transferenciay
DisposicidN Final de Residuos Sélidos

INICIO

Recibe el reporte para retiro de los
residuos sdlidos no  peligrosos
similares a los domésticos mediante
el 072, otras lineas telefénicas o a
través de las autoridades auxiliares y
redes sociales; registra la solicitud y la
turna a la Direccion de Residuos
Solidos.

Recibe la solicitud, se entera y la
turna para su atencién al

Departamento de Recoleccion,
Transferencia y Disposicion Final
de Residuos Sélidos.

Obtiene la  solicitud mediante
reporte de mensaje a través de
WhatsApp; reasigna al operador de
la unidad y programa su atencion.

Recibe el mensaje y acude a realizar
los  trabajos  correspondientes,
solicitando evidencia fotografica de
los trabajos realizados y lo envia al
jefe del Departamento de

Recoleccidn, Transferencia y
Disposicién ~ Final de Residuos
Sélidos.

Recibe evidencia fotogréfica de los
trabajos realizados, la reenvia a la

Emite reporte a la Direccién General
de Servicios Puablicos para
conocimiento y atencion.

FIN

Direccién de Residuos Sélidos e
informa al enlace de la Unidad del
Programa 072.
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Nombre del §Bolseo de residuos so6lidos no peligrosos de tipo domiciliario
Procedimiento: §depositados en la via publica en las diferentes delegaciones

“municipales de Toluca

Objetivo: §Rea|izar la limpieza de las calles de las diferentes delegaciones del Municipio de
Toluca mediante el bolseo, por el personal designado para esta actividad a efecto de
mantener y conservar limpias las vialidades y ofrecer una mejor imagen del municipio
fuera de la zona urbana.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos se
encargara de realizar los trabajos del bolseo de residuos soélidos, en las diferentes delegaciones
municipales de Toluca.

B Se llevard una bitdcora diaria del trabajo desarrollado, en donde se colocara la unidad, delegacion
y calles de donde se realiz6 el servicio, asi como un estimado de la cantidad de basura recolectada.
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2. Bolseo de residuos solidos no peligrosos de tipo domiciliario depositados en la via publica en
las diferentes delegaciones municipales de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude diariamente al Departamento de Recoleccion,
1 Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos para
trasladar a la ruta designada de acuerdo a una agenda
programada.
Acuden a la zona, recorren las calles y el personal recolecta
2 las bolsas depositadas en plazas, andadores, via publica y

puntos criticos.

Operador de la Unidad | Traslada al relleno sanitario los residuos sélidos para su

depésito, una vez que se llena la unidad. Registra su entrada

3 con el encargado y concluido el proceso, regresa

nuevamente a su ruta asignada, hasta terminar la jornada de

trabajo.

Llena la bitacora de trabajo, para entregarla a la o el Jefe de

4 Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion

Final de Residuos Sdlidos.

Departamento de Recibe bitacora de trabajo para estar enterado y archivar la
Recoleccion, informacion.

5 Transferenciay

Disposicion Final de
Residuos Sélidos

FIN
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Diagrama:

2. Bolseo de residuos sélidos no peligrosos de tipo domiciliario depositados en la via publica en las diferentes delegaciones
municipales de Toluca

Departamento de Recoleccién, Transferencia y DisposicionFinal de

Operador de la Unidad Residuos Sélidos

Acude diariamente al Departamento
de Recoleccién, Transferencia y
Disposicion Final de Residuos Sélidos
paratrasladar a la ruta designada de
acuerdo aunaagenda Programada.

¢

Acuden a la zona, recorren las
calles y el personal recolecta
las bolsas depositadas en
plazas, andadores, via publica
y puntos criticos.

Traslada al relleno sanitario los
residuos sélidos para su

depdsito, una vez que se llena la
unidad. Registra su entrada con

el encargado y concluido el proceso,
regresa nuevamente a su ruta
asignada, hasta terminar la jornada

detrabajo.

Lena la bitdcora de trabajo, para
entregala a la o el Jefe de
Departamento de Recoleccién, » 5
Transferencia y Disposicion Final de
Residuos Solidos.

Recibe bitdcora de trabajo
para estar enterado ]|
archivar lainformacion.

FIN
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Nombre del §Apoyos especiales, en atencién a la dindmica social, cultural y
Procedimiento: §demogréfica en diferentes puntos de la ciudad para la recoleccion de

residuos (Jornadas de Limpieza)

Objetivo: Brindar el apoyo con las unidades recolectoras de residuos sélidos no peligrosos en
las jornadas de limpieza que se ejecutan dentro del Municipio de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos llevara a
cabo los trabajos de apoyos especiales e informara a la Direccion de Residuos Soélidos cuando se
haya terminado la actividad.

B Se llevard una bitdcora diaria del trabajo especificando la cantidad de residuos recolectados a fin de
llevar un registro y control.

B Para la ejecucién de jornadas de limpieza, deberan establecerse las condiciones necesarias con la
o el Director de Residuos Sélidos para su participacion de acuerdo a la disponibilidad de recursos
del area.
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3. Apoyos especiales, en atencion ala dinamica social, cultural y demografica en diferentes puntos

Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

de la ciudad para larecoleccion de residuos (Jornadas de Limpieza)

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Direccién de Residuos | Recibe las peticiones relacionadas con apoyos para jornadas
Solidos de limpieza, mediante oficios.
Consulta el programa de jornadas de limpieza, para planificar
Direccion de Residuos | y registrar la peticion y lo turna al Departamento de
Solidos Recoleccion, Transferencia y Disposicién Final de Residuos
Sdlidos.
Departamento de Obtiene la orden de trabajo y programa su atencion,
Recoleccidn, asignandola a la o el operador de la unidad, quien la
3 Transferenciay atendera.
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
Recibe la orden de trabajo y acude a realizar los trabajos
correspondientes; al concluir solicita la firma de la o el
4 Operador de la Unidad solicitante en Ia.o’rden de trabajo. Regresa a su base, elabora
y entrega la bithdcora a la o el Jefe de Departamento de
Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos
Solidos.
Departamento de Obtiene el reporte de las actividades realizadas por la o el
Recoleccion, operador de la unidad, lo revisa e informa a la o el Titular de
5 Transferenciay la Direccion de Residuos Sélidos.
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
6 Direccion de Residuos | Elabora el oficio de respuesta a la o el peticionario.
Solidos
FIN
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Direccion General de
Servicios Publicos

3. Apoyos especiales, en atencion a la dinamica social, cultural y demografica en diferentes puntos de la ciudad para la

Recoleccion de Residuos (Jornadas de Limpieza)

Direccién de Residuos Sélidos

Departamento de Recoleccién, Transferenciay
Di: icion Final de Resid Sélidos

P

Operador de la Unidad

Recibe las peticiones relacionadas
con apoyos para jornadas de
limpieza, mediante oficios.

Consulta el programa de jornadas de
limpieza, para planificar y registrar la
peticion y lo turna al Departamento
de Recoleccion, Transferencia vy
Disposicion Final de Residuos Sélidos.

Obtiene la orden de trabajo
y programa su atencion,

asignandola a la o el
operador de la unidad, quien
la atenderd.

Obtiene el reporte de las actividades
realizadas por la o el operador de la

Elabora el oficio de
respuesta a la o el
peticionario.

FIN

unidad, lo revisa e informa a la o el
Titular de la Direccién de Residuos
Sélidos.

Recibe la orden de trabajo y acude a
realizar los trabajos
correspondientes; al concluir solicita
la firma de la o el solicitante en la
orden de trabajo. Regresa a su base,
elaboray entrega la bitdcoraalaoel
Jefe de Departamento de
Recoleccion, Transferencia y
Disposicion  Final de  Residuos
Sélidos.
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Nombre del
Procedimiento: §Reco|eccién, Transporte y Disposicion Final de Residuos Solidos no
 Peligrosos

ecolectar, transportar y depositar los residuos soélidos no peligrosos de tipo
omiciliario generados en el Municipio de Toluca.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La o el Jefe del Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposiciéon Final de Residuos
Sdlidos entregara copia de la calendarizacion al responsable de cada unidad para realizar su
recorrido diariamente.

B El personal operador de las unidades realizara diariamente una bitacora del trabajo desarrollado,
asi como un estimado de la cantidad de basura recolectada.

B La o el responsable de los trabajadores de cada base sera directamente la o el Jefe de
Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sdlidos, el cual se
encargara de revisar y firmar las bitacoras diarias de sus operadores, los registros se archivaran
en una carpeta por unidad y se llevara un control de los recorridos o de cualquier incidente que
impidiera la salida del vehiculo o su terminacion anticipada.
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4. Recoleccién, Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos no Peligrosos
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Revisan las unidades para asegurarse que se encuentren en
1 Operador de la Unidad condici.o.n,es de usg y se reportan con' el personal de
supervision para registrar la salida de la unidad y la ruta que
cubriran.
Departamento de Entrega copia de la bitacora con la ruta a realizar al operador
Recoleccion, de la unidad.
2 Transferenciay
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
3 Recibe ruta, firma la bitdcora de salida y sale de la base.
4 Recorre la ruta que le corresponde y recolecta Gnicamente
residuos sdlidos no peligrosos de tipo domiciliario.
5 Requisita la bitacora de recoleccién con la firma de la
Operador de la Unidad ciudadania, —
Acude al relleno sanitario una vez que se encuentra lleno su
camion, se registra, deposita los residuos sélidos
6 recolectados, pesa y lo registra en el libro de control y repite
la operacion cada vez que se requiera, hasta terminar su
turno.
., Verifica las entradas, los datos del camion y la ruta asignada
7 Personal de supervision . .
cada vez que una unidad ingresa a su base.
8 Operador de la Unidad | Resguarda la unidad en su base al finalizar su turno.
Verifica los datos de la unidad y solicita al operador firme el
9 Vigilante de base ingreso a este lugar. Posteriormente, en.\{l'a un reporte a .Ia o}
el Jefe del Departamento de Recoleccion, Transferencia y
Disposicion Final de Residuos Solidos.
Departamento de Recibe la bithdcora de recoleccion para su archivo en una
Recoleccioén, carpeta por unidad y se llevara un control de los recorridos o
10 Transferenciay de cualquier incidente que impidiera la salida del vehiculo o
Disposicion Final de su terminacién anticipada.
Residuos Sélidos
FIN
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4. Recoleccién, Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos no Peligrosos

Departamento de Recoleccién, Transferenciay

Operador de la Unidad Di icion Final de ;o sélidos

Personal de supervision

INICIO

Revisan las unidades para asegurarse
que se encuentren en condiciones de
uso y se reportan con el personal de > 2
supervision para registrar la salida de
la unidad y la ruta que cubriran.

Entrega copia de la bitdcora con la
3 | ruta a realizar al operador de la
unidad.

Recibe ruta, firma la bitdcora de
salida y sale de la base.

¢

Recorre la ruta que le corresponde, y
recolecta Unicamente  residuos
s6lidos no peligrosos de tipo
domiciliario.

2

Requisita la bitdcora de recoleccién
con la firma de la ciudadania.

¢

Acude al relleno sanitario una vez
que se encuentra lleno su camion, se
registra, deposita los residuos
sélidos recolectados, pesa y lo > 7
registra en el libro de control, repite
la operacién cada vez que se

requiera, hasta terminar su turno.

Verifica las entradas, los datos
del camién y la ruta asignada
cada vez que una unidad ingresa
asu base.
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4.Recoleccion, Transporte y Disposicion Final de Residuos Sélidos no Peligrosos

Operador de la Unidad

Vigilante de base

Departamento de Recoleccién, Transferenciay
Disposicion
Final de Residuos Sélidos

Resguarda la unidad en

su base al finalizar su
turno.

Se verifican los datos de la unidad
y solicita al operador firme el
ingreso a este lugar.
Posteriormente, envia un reporte
a la o el Jefe del Departamento
de Recoleccion, Transferencia y
Disposicion Final de Residuos
Solidos.

Recibe la bitacora de recoleccién
para su archivo en una
carpetapor unidad y se llevara un
control de los recorridos o de
cualquiincidente que impidiera la
salida del vehiculo o su
terminacion anticipada.

FIN
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Nombre del
Procedimiento: §Reco|eccién, transporte y disposicion final de residuos sélidos no

peligrosos en contenedores fijos

Objetivo: Recolectar, transportar y depositar los residuos sélidos no peligrosos de tipo
- domiciliario generados en el Municipio de Toluca, en puntos estratégicos para evitar
_generar residuos sdlidos en via publica.

POLITICAS APLICABLES

B La persona titular de la Direcciéon de Residuos Sdélidos en conjunto con la persona titular del
Departamento de Recoleccion, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos valorara la
ubicacion mas adecuada dentro del area urbana, de los puntos criticos de depésito irregular de
residuos para la propuesta de colocacion de contenedor (res) fijo(s).

B La persona titular de la Direccidon de Residuos Soélidos en conjunto con la persona titular del
Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposiciéon Final de Residuos Sdélidos, enterard a
la ciudadania la ubicacion de los contenedores fijos, que estdn de forma permanente en puntos
estratégicos.

B La persona titular de la Direccion de Residuos Soélidos en conjunto con la persona titular del
Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sdélidos, designara
al personal para que esté en dichos lugares para recibir los residuos de la ciudadania, asi como su
vigilancia para evitar el acopio de residuos de manejo especial, infeccioso- biolégico o se pudiera
verter residuos procedentes de un acto ilicito.
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5. Recoleccidn, transporte y disposicion final de residuos solidos no peligrosos en contenedores

fijos
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Valora la ubicacién mas adecuada dentro del area urbana y
1 de los puntos criticos de depdsito irregular de residuos para
Departamento de la propuesta de colocacion de contenedor(es) fijo(s).
Recoleccion, Verifica que periédicamente tengan disposicion los
2 Transferenciay contenedores para recibir los residuos sélidos de la
Disposicion Final de ciudadania.
3 Residuos Sélidos Solicita el cambio de contenedor cada vez que se requiera a
la empresa contratada.
FIN
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5. Recoleccidn, transporte y disposicion final de residuos sélidos
no peligrosos en contenedores fijos

Final de Resid

Depart de Recoleccion, Transf iay Di:
Solidos

INICIO

Valora la ubicacién mas
adecuada dentro del drea
urbana y de los puntos
criticos de depdsito irregular
de residuos para la
propuesta de colocacién de
contenedor(es) fijo(s).

O

Verifica que periddicamente
tengan disposicion los
contenedores para recibir los
residuos  sélidos de la
ciudadania.

(D

Solicita el cambio de
contenedor cada vez
que se requiera a la
empresa contratada.

FIN
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Nombre del §Reco|eccién de residuos sélidos no peligrosos en tianguis, mercados
Procedimiento: 'y fiestas patronales en las diferentes delegaciones municipales de

Toluca.

ecolectar, transportar y depositar los residuos sélidos no peligrosos generados por
anguis, mercado o fiesta patronal en las diferentes Localidades del Municipio de
oluca, en puntos estratégicos.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Delegacién de cada Municipio solicitara mediante escrito a la Direccién de Servicios Publicos,
el servicio de recoleccion de residuos sélidos no peligrosos, refiriendo el estimado de unidades o
bien contenedor correspondiente a los residuos generados en la localidad, dia y hora que requieren
el servicio, asi como motivo (tianguis, mercado o fiesta patronal) y lugar especifico de recoleccion.

B |a Direccion de Residuos Sélidos canalizara al El Departamento de Recoleccidn, Transferencia y
Disposicion Final de Residuos Sdlidos el oficio de peticion para su pronta respuesta.

B El Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposicion Final de Residuos Sélidos se
encargara de realizar la valoracion de la peticion para la programacién de los trabajos de recoleccion
de residuos sélidos, en la delegacién municipal solicitante de Toluca.

B Se realizara la contestacion del oficio al solicitante haciendo referencia la programacion del servicio
para dicho evento, con nimero de unidades, dia y hora.

B El Departamento de Recoleccién, Transferencia y Disposicién Final de Residuos Sélidos se
asignara y se programara al operador y unidad que llevara a cabo el servicio con un minimo de 5
dias de anticipacién

B Se mantiene comunicacién constante entre responsables en caso de manejar contendor para evitar
la acumulacion y ser reemplazado, en Caso de unidad no puede permanecer mas de dos horas en
el punto acordado.
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Manual de Procedimientos
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Servicios Publicos

las diferentes delegaciones municipales de Toluca.

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. Recepcidn del escrito petitorio por parte de la delegacién en
1 Persona solicitante la que se llevaran los Servicios de recoleccion de residuos
sdlidos derivados a fiestas patronales
5 Direccién de Residuos | Recibe el escrito de solicitud por parte de la persona
Sélidos solicitante dirigido a la direccion de servicios publicos
. ., . Asignacién de oficio al. Departamento de Recoleccién,
Direccién de Residuos . . N . L0
3 S6lidos Transferencia y DISPIOSICIOH Final de Residuos Sélidos para
Su pronta contestacion
4 Departamento de Recepcion valorizacién asignacion y programacion de
Recoleccion, servicio solicitante
Transferenciay Contestacion del oficio dirigido a la Direccion de Residuos
5 Disposicion Final de Solidos para El envio al peticionario
Residuos Sélidos
. ., . Recepcion del oficio donde se gestiona la coordinacién del
Direccion de Residuos . .
6 S6lidos servicio solicitado por parte del Departamento de
Recoleccion para el envio al peticionario
Departamento de Asignacién y programacion de unidad o contenedor
Recoleccion, operador dia hora y lugar para la realizacion de servicio
7 Transferenciay solicitado con un minimo de 5 dias
Disposicion Final de
Residuos Sélidos
FIN
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Diagrama:

Recoleccién de residuos sélidos no peligrosos en tianguis, mercados y fiestas patronales en las diferentes delegaciones municipales
de Toluca.

- " .. . - Departamento de Recoleccion, Transferencia
Persona Solicitante Direccién de Residuos Sélidos P . ! ay

Di icion Final de id Sélidos

Inicio

Recepcidn del escrito petitorio
por parte de la delegacién en la
que se llevaran los Servicios de
recoleccién de residuos sélidos
derivados a fiestas patronales

A4
N

Recibe el escrito de solicitud por
parte de la persona solicitante
dirigido a la direccién de
servicios publicos

Asignacion de oficio al
Departamento de Recoleccion, J
Transferencia y Disposicion Final
de Residuos Sélidos para su
pronta contestacion

.

Recepcidn valorizacidon
asignacion y programacién de
servicio solicitante

e

Contestacién del oficio dirigido a
Recepcidn del oficio donde se la Direccion de Residuos Sélidos
gestiona la coordinacién del para el envio al peticionario

servicio solicitado por parte del

Departamento de Recoleccion
para el envio al peticionario
L

A4
4—@

Asignacion y programacion de
unidad o contenedor operador
dia horay lugar para la
realizacion de servicio solicitado
con un minimo de 5 dias

FIN
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IX. Departamento de Centros de Acopio y Valorizacion del Material Reciclable
Nombre del §Acopio de materiales inorgénicos reciclables valorizables

Procedimiento:

Objetivo: Acopiar, registrar y administrar diversos materiales inorganicos reciclables
- valorizables convencionales en los centros de acopio y acomodar el material recibido
_en el Centro de Valorizacion del Valle de Toluca para su acomodo y acopio general.

POLITICAS APLICABLES

B El personal responsable de cada uno de los centros de acopio debera recibir los diversos
materiales al o o (s) ciudadano (s) visitante (s).

B El departamento de Centros de acopio y valorizacion del Material Reciclable supervisa, coordina
y programa retiro de materiales en cada uno de los Centros de Acopio.

B Se llevard una bitacora diaria de recepcion de materiales por cada uno de los centros de acopio.
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1.- Acopio de materiales inorganicos reciclables valorizables.

Descriptivo
No. Responsable Actividad
El personal responsable de Centros de Acopio recibira el o lo (s) materiales
1 (s), que él o lo (s) ciudadano (s) lleven, estos materiales deberan estar
secos, limpios y sin residuos organicos.
El personal responsable de cada uno de los centros de acopio debera
2 controlar el ingreso de los materiales mediante la debida separacion por
tipo de material.
Se debera llevar un control del ingreso mediante una bitacora de cada uno
3 | Departamento de |ge |os materiales entrantes estando en unidad de medida kilogramo
Centros de Acopio | debiendo pesar cada uno de los ingresos de material al centro de acopio.
y Valorizacion del
Material Reciclable T L
El personal de supervision del Centro de Valorizacion del Valle de Toluca
4 (CEVVAT) corroborard el volumen de recepcibn de materiales para
programacion de retiro.
El personal del CEVVAT realizara el retiro de materiales inorganicos
5 reciclables valorizables convencionales para su debido acomodo en
bodega.
6 Envia a la Direccién de Residuos Sdlidos un informe del ingreso de
materiales.
FIN

@~
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Diagrama:

1.- Acopio de materiales inorganicos reciclables y valorizables

Ciudadano (a) visitante en Centro de Acopio

Departamento de Centros de Acopio y Valorizacion del Material Reciclable

INICIO

El personal responsable en cada

4

Centro de Acopio debera recibir el
material.

o

El personal responsable en cada
Centro de Acopio debera separar cada
material segun su tipo.

o

El personal responsable en cada
Centro de Acopio debera pesary
registrar cada material en su bitdcora.

o

Supervision corroborard el volumen en
cada uno de los Centros de Acopio
para realizar retiro de materiales.

e

Personal de CEVVAT realiza retiro de
materiales en cada uno de los Centros
de Acopio.

o

Se envia a la Direccién de Residuos
Sélidos un informe sobre en ingreso de
materiales.

FIN
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Nombre del §Acopio de neumaticos en desuso (llantas).

Procedimiento:

Objetivo: Acopiar y acomodar neumaticos en desuso (llantas).

POLITICAS APLICABLES

B El personal de bodega CEVVAT, recibira los neuméticos en desuso llevados a este lugar por
cada visitante.

B El departamento de Centros de acopio y valorizacion del Material Reciclable supervisa y
coordinara recepcion de neumaticos en desuso, asi como las visitas de ciudadanos a bodega.

B Se llevara una bitacora diaria de recepcién de neumaticos en desuso.
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2.- Acopio de neumaticos en desuso (llantas).
Descriptivo:

No.

Responsable

Actividad

Persona Solicitante

El solicitante se contactara via telefénica a oficinas
administrativas de este Departamento para consultar
disponibilidad de espacio en bodega para la entrega de
sus neumaticos en desuso.

Departamento de Centros de
Acopio y Valorizacion del Material
Reciclable

Personal administrativo de este departamento agendara
la recepcién en bodega del neumatico en desuso del
solicitante

El personal responsable en Bodega CEVVAT recibira los
neumaticos en desuso.

Se debera llevar un control del ingreso mediante una
bitacora de clasificando por tipo y numeracion de
neumatico entrantes estando en unidad de medida
kilogramo y pieza debiendo contar cada uno de los
ingresos.

El personal del Centro de Valorizacion del Valle de
Toluca (CEVVAT) elaborara el debido formato de
recepcion.

El personal del CEVVAT realizara el acomodo en bodega
de los neumaticos en desuso recibidos.

Envia a la Direccion de Residuos Sélidos un informe del
ingreso de neumaticos en desuso.

FIN
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Diagrama:

Acopio de neumaticos en desuso (llantas)

Ciudadano(a) solicitante en CEVVAT Departamento de Centros de Acopio y Valorizacién del Material Reciclable
INICIO
> Personal administrativo agendara cita
para recepcion de neumaticos.

El solicitante consultara disponibilidad
de espacio en bodega mediante via
telefénica a oficinas administrativas de
este departamento.

o

Personal de bodega recibira los
neumaticos en desuso.

o

¢Bodega tiene
disponibilidad de
recepcion?

El personal responsable de bodega
realizard una bitacora.

A 4

e

El personal responsable de bodega
realizard el debido formato de
recepcion, clasificando por tipoy
numeracion de neumatico.

o

Personal de CEVVAT realiza acomodo
de neumaticos en desuso en bodega.

SO

Se envia a la Direccion de Residuos
Sélidos un informe sobre el ingreso de
neumaticos en desuso.

FIN




Manual de Procedimientos .

1'( )LUCA Direccion General de

CAPITAL ici 1bli

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO Servicios PUbIICOS e
Nombre del Implementacion de programas para la recuperacion de materiales
Procedimiento: §convencionales y no convencionales.
Objetivo: Recuperar materiales reciclables no convencionales clasificados como electrénicos,

electrodomésticos, flexibles, unicel, pilas y aceite comestible usado, etc. y otros
materiales no convencionales como neuméticos en desuso en comercios, industrias,
instituciones educativas mediante jornadas, campafias o eventos extraordinarios
para la reinsercién a los procesos de producciéon mediante la economia circular.

POLITICAS APLICABLES

B La implementacién de estos programas promovera la reinsercion de materiales a los procesos
de produccion a través de la economia circular.

B La Direccién de Residuos Sélidos a través del Departamento de Centros de Acopio disminuira
considerablemente y podra revertir la acumulacion de RSU en espacios publicos valorizando los
materiales.

B | a prestacion del servicio de recoleccion de residuos valorizables impulsara la economia circular
para la incorporacién del manejo Integral de los Residuos.
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3.- Implementacion de programas para la recuperacion de materiales convencionales y no
convencionales.

Descriptivo:
No. Responsable Actividad
1 Persona Solicitante Los comercios, industrias, establecimientos,
instituciones educativas o ciudadania solicitan la
recuperacién del material valorizable mediante
peticion, solicitud o via telefénica a este
Departamento de Centros de Acopio y Valorizacion
del Material Reciclable.
2 Departamento de Centros de | Personal del Departamento programa la
Acopio y Valorizacion del recoleccion del material para su acopio
3 Material Reciclable Personal de bodega CEVVAT, acude para realizar
la recoleccion
4 Personal de Bodega CEVVAT, acomoda, separar,
ordena, pesa el material recolectado
5 Personal responsable de bodega CEVVAT realiza
la bitacora de control de ingreso
6 Se elabora oficio de compra venta del material
ingresado a bodega, interesado por el comprador o
co procesador final
7 Persona Solicitante El comprador acude a realizar pago a ventanilla de
Tesoreria Municipal
8 Direccion de Ingresos Personal de Tesoreria Municipal elabora contra
recibo o Factura
9 Persona Solicitante El comprador regresa a bodega CEVVAT para
entregar comprobante de pago
10 Departamento de Centros de | Personal de bodega CEVVAT entrega el material
Acopio y Valorizacion del
Material Reciclable - - — . — -
11 Envia a la Direccién de Residuos Sélidos informe
sobre el control de ingresos y pagos por materiales
valorizables.
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3.- Implementacién de programas para la recuperacion de materiales convencionales y no
convencionales.

Departamento de Cerjtros de Comprador o co i
Persona Solicitante Acopio y Valorizacion del dor final Direccién de Ingresos
Material Reciclable procesadortina

INICIO
Personal del
Departamento

programa la
recoleccion del

material para su
acopio

La persona
solicitante hace su
solicitud de
recuperacion de
material a este
departamento

Lok

Personal de bodega
CEV VAT, acude para
realizar la
recoleccién

Lo

Personal de Bodega
CEV VAT, acomoda,
separar, ordena,
pesa el material
recolectado

o

Personal responsable

de bodega CEVVAT 8

realiza la bitacora de

control de ingreso | v
El comprador acude Personal de
a realizar pago a Tesoreria Municipal
ventanilla de elabora contra
Tesoreria Municipal recibo o Factura

Se elabora oficio de
compra venta del
material ingresado a
bodega, interesado
por el comprador o
co procesador final

Personal de

bodega El comprador
t CEVVAT regresa a bodega
entreg CEVVAT para | @<_
material entregar
comprobante de
pago

Envia a la Direcciéon de
Residuos Sdélidos
informe sobre el control
de ingresos y pagos por
materiales valorizables.

FIN
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Nombre del §Acopio de arboles de navidad en desuso.

Procedimiento:

Objetivo: §Acopiar y acomodar arboles de navidad en desuso.

POLITICAS APLICABLES

El personal de bodega CEVVAT, recibira los arboles de navidad en desuso llevados a este lugar por
cada visitante.

El departamento de Centros de acopio y valorizacion del Material Reciclable supervisa y coordina la
recepcion de arboles de navidad en desuso, asi como las visitas de ciudadanos a bodega.

Se llevaréa una bitacora diaria de recepcion de arboles de navidad en desuso.

100
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4.- Acopio de arboles de navidad en desuso.

Descriptivo:

No
Responsable

Actividad

El solicitante se contactara via telefonica a oficinas administrativas de este

Valorizacion
5 | del Material

Persona . - .
1 . Departamento para consultar disponibilidad de espacio en bodega para la entrega
Solicitante )} .
de sus arboles de navidad en desuso.
5 Personal administrativo de este departamento agendara la recepcién en bodega
del &rbol de navidad en desuso del solicitante
3 El personal responsable en Bodega CEVVAT recibira los arboles de navidad en
desuso.
4 szaétament Se debera llevar un control del ingreso mediante una bitacora de arboles de
o de en.tros navidad entrantes estando en pieza debiendo contar cada uno de los ingresos.
de Acopio y

El personal del CEVVAT realizara el acomodo en bodega de los arboles de
navidad en desuso recibidos.

Reciclable
6 Envia a la Direccion de Residuos Soélidos un informe del ingreso de arboles de
navidad en desuso.
7 Envia a la Direccién de Residuos Sélidos un informe del ingreso de arboles de
navidad en desuso.
FIN
Diagrama:

@~

B3N « BOET

101




JTOLUCA

CAPITAL

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO

Manual de Procedimientos

Direccion General de
Servicios Publicos

Acopiode arboles de navidad en desuso

Ciudadano(a) solicitante en CEVVAT

Departamento de Centros de Acopio y Valorizacién del Material Reciclable

INICIO

El solicitante consultara disponibilidad
de espacio en bodega mediante via
telefénica a oficinas administrativas de
este departamento.

éBodega tiene

\ 4

disponibilidad de
recepcion?

Personal administrativo agendara cita
para recepcidn de arboles de navidad

en desuso.

Personal de bodega recibira los arboles
de navidad en desuso.

2

El personal responsable de bodega
realizard una bitdcora.

i

Personal de CEVVAT realiza acomodo
de arboles de navidad en desuso en

bodega. i

Se envia a la Direccién de Residuos
Sélidos un informe sobre el ingreso de
arboles de navidad en desuso.

FIN
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X. DEPARTAMENTO DE BACHEO Y SENALAMIENTO VIAL

Nombre del Bacheo superficial en Carpeta Asfaltica
Procedimiento:

Objetivo:  Realizar el servicio de bacheo superficial de vialidades, a través del mantenimiento
'y reparacion de las calles que presentan dafios en su estructura y que contengan
- una superficie de pavimento fabricada con mezcla asfaltica.

POLITICAS APLICABLES

B La Direccién de Mantenimiento Urbano, a través del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial
brindara el servicio a la poblacién en general del Municipio de Toluca; siempre y cuando lo solicite
en calles y vialidades de administracion municipal que presenten dafios en su estructura y que
contengan una superficie de pavimento fabricada con mezcla asféaltica.

B El Programa Permanente de Bacheo se llevara a cabo para revertir el deterioro de la carpeta
asfaltica, lo que en la préactica posibilita mayor accesibilidad a las delegaciones subdelegaciones y
unidades territoriales basicas de la capital.
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Envia peticion mediante reporte 072, mediante oficio o
1 Persona solicitante escrito a la Direccion General de Servicios Publicos la
solicitud de bacheo superficial en carpeta asfaltica.
. . Recibe la solicitud de bacheo superficial en carpeta asfaltica
Direccidon General de - . L
2 - - y la turna con una orden de atencién a la Direccion de
Servicios Publicos o
Mantenimiento Urbano.
3 Direccién de Recibe, clasifica, registra, turna la solicitud y orden de
Mantenimiento Urbano | atencién al Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial.
4 Recibe, registra la solicitud y elabora orden de supervision.
Realiza la supervision correspondiente y determina si
5 Departamento de procede el bacheo en carpeta asféltica.
Bacheo y Sefialamiento ¢Procede el Bacheo en carpeta asfaltica?
Vial No:
6 Elabora nota informativa con respuesta negativa a la
Direccion de Mantenimiento Urbano.
. ., Recibe nota informativa y elabora oficio para notificar a la
Direccion de . . -
7 . persona solicitante la negativa del servicio, recaba acuse de
Mantenimiento Urbano . .
recibo y archiva.
FIN
Si:
8 Se programa conforme a la agenda de trabajo y
disponibilidad del recurso.
9 Elabora nota informativa y realiza bacheo superficial en
Departamento de carpeta asféltica
Bacheo y Sefialamiento | Registra bitdcora de trabajo de bacheo, levantamiento de
10 Vial baches y evidencia fotografica del trabajo ejecutado, los
turna a la Direccién de Mantenimiento Urbano.
Recibe, elabora oficio para notificar a la persona
11 Direccion de solicitante la conclusion de los trabajos realizados,
Mantenimiento Urbano | recaba acuse de recibo y archiva reporte de conclusion
de trabajos.
FIN

AT
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Diagrama:

1. Bacheo en carpeta asfaltica

Direccion General de Servicios Direccion de Departamento de Bacheo y

Persona solicitante P ~ N N
Plclicos Mante nimiento Urbano Sefalamiento Vial

INICIO

) - Recibe, clasifica,
Envia peticion Recibe la soI|C|_tL_1d de registra, turna la Recibe, registra la
mediante reporte 072, bacheo superficial en solicitud y orden de solicitud y elabora
mediante oficio o carpeta asfalticay la atencion al orden de supervision.
escrito a la Direcciéon L turna con una orden de Departamento de
General de Servicios atencion a !a I?lrecc10n Bacheo y Sefialamiento
Publicos la solicitud de de Mantenimiento Vial.
bacheo superficial en Urbano.
carpeta asfaltica.

Realiza la supervision
correspondiente y
determina si procede el
bacheo superficial en
carpeta asfaltica.

¢Procede el Bacheo en
carpeta asfaltica?

Si

Elabora nota
informativa con
respuesta negativa a la
Direccién de
Mantenimiento
Urbano.
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Direccion de Mantenimiento Urbano

Depart:

de Bacheo y Seiial

to Vial

<

Recibe nota
informativay
elabora oficio para
notificar ala persona
solicitante la
negativa del servicio,
recaba acuse de
reciboy archiva.

FIN

Se programa
conforme a la
agendadetrabajoy
disponibilidad del
recurso.

Elabora nota
informativa y realiza
bacheo superficial en
carpeta asfaltica.

Recibe, elabora
oficio para notificar a
la persona solicitante
la conclusion de los
trabajos realizados,
recaba acusede
recibo y archiva
reporte de
conclusion de
trabajos.

FIN

Registra bitadcora de
trabajo de bacheo,
levantamiento de
baches y evidencia
fotografica del
trabajo ejecutado,
losturna ala
Direccién de
Mantenimiento
Urbano.
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D;-E OPORTUNIDADES Y PROGRESO L

Nombre del Atencién ala Instalacién y Mantenimiento del Sefialamiento Vial
Procedimiento:

Objetivo: Mantener en buenas condiciones y en 6ptimo estado de operacién el sefialamiento
“horizontal y vertical para guiar el transito peatonal, ciclista y vehicular; de acuerdo a
la normatividad vigente.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial elaborard de manera anual, el programa de
instalacién y mantenimiento del sefialamiento vial con las necesidades detectadas de acuerdo a la
disponibilidad de recursos, cuya operacion debera iniciar en el mes de enero del afio
correspondiente.

B El Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial, proporcionara el servicio de mantenimiento al
sefialamiento vial que se encuentra instalado dentro de la infraestructura vial a cargo del municipio
y en apoyo de vialidades de jurisdiccion estatal en coordinacion con las autoridades
correspondientes.

B El| Departamento de Bacheo y Sefalamiento Vial, revisara las solicitudes de instalacién y
mantenimiento al sefialamiento vial, las que resulten improcedentes se canalizaran mediante oficio
por la Direccién de Mantenimiento Urbano a las dependencias u érganos encargados de su
atencion.

B Todo mantenimiento al sefialamiento vial requerira del levantamiento fisico de la informacion por
el personal del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial y se programara de acuerdo a las
actividades del area.

B E| Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial, dara respuesta a las solicitudes de
mantenimiento al sefialamiento vial, en un plazo no mayor a 15 dias habiles contados a partir de la
fecha en que la solicitud fue recibida para el mantenimiento del sefialamiento vial.

B La Delegacion Administrativa suministrara el material a utilizar, previa solicitud y enviara al area;
ésta proveera a los responsables de las cuadrillas los materiales, quienes a su vez reportaran el
material empleado y no utilizado, asi como el reporte de actividades, generador de trabajo y reporte
fotogréafico correspondiente.

B La o el Jefe del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial supervisara que los servicios de
instalacion y mantenimiento se proporcionen con las especificaciones determinadas.

B Los servicios de instalacion y mantenimiento a los sefialamientos viales ubicados en la
infraestructura vial local a cargo del municipio, se atenderan invariablemente con el personal
operativo adscrito al Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial.

B Lao el Jefe del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial debera elaborar reportes semanales
y mensuales correspondientes a los servicios de peticiones ciudadanas.

B El Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial solicitara, a través de la Direccion de
Mantenimiento Urbano la autorizacién de la Direccion de Sustentabilidad Vial, la cual verificara que
cumpla con los requerimientos técnicos necesarios.

B Para atender las solicitudes que realice la Direccibn de Sustentabilidad Vial, ésta debera
suministrar el material a utilizar para la instalacion de sefialamiento vial nuevo, previo estudio y
dictamen de la misma Direccion.
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Servicios Publicos

2. Atencion ala Instalacion y Mantenimiento del Sefialamiento Vial
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Persona solicitante

Solicita mediante oficio o escrito a la Direccion General de
Servicios Publicos, redes sociales o teléfono, la instalacion o
mantenimiento de determinado sefialamiento vial.

Direccion de Servicios
Publicos

Recibe y remite la solicitud a la Direccién de Mantenimiento
Urbano para atencion procedente.

Direccion de
Mantenimiento Urbano

Recibe la documentacién con la informacién técnica
obtenida, elabora el oficio de respuesta a la o el solicitante y
a la Direccion General de Seguridad y Proteccion.

Recibe dictamen con autorizacion por parte de la Direccién
General de Seguridad y Proteccién y turna al Departamento
de Bacheo y Sefialamiento Vial para su tramite
correspondiente.

Departamento de
Bacheo y Sefialamiento
Vial

Recibe dictamen y orden de trabajo con las instrucciones
correspondientes y la incluye en el programa de actividades.

Recibe la orden de trabajo y el programa de actividades, y
determina las cantidades de materiales necesarios para la
jornada de trabajo con base a las instrucciones indicadas.

El personal realiza los trabajos correspondientes a la
jornada. Una vez concluido elabora el formato “Generador de
Trabajo” asi como la evidencia fotografica

Remite los formatos al personal administrativo responsable
de registrar en el sistema la informacion de los trabajos
realizados, ademas de elaborar el “Informe de Trabajos
Realizados”.

Elabora nota informativa que presenta a la Direccion de
Mantenimiento Urbano para conocimiento y la integra en el
expediente para su archivo.

10

Direccion de
Mantenimiento Urbano

Recibe, elabora oficio para notificar a la persona solicitante
la conclusién de los trabajos realizados, recaba acuse de
recibo y archiva.

FIN

B3N « BOET
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Direccion General de
Servicios Publicos

1

Atencién a la Instalacién y Mantenimiento del Sefialamiento Vial

Persona solicitante

Direccién General de Servicios
Puclicos

Direccién de

Mantenimiento Urbano

Departamento de Bacheo y
Sefialamiento Vial

INICIO

Solicita mediante
oficio o escrito a la
Direccién General de
Servicios Publicos,
redes sociales o
teléfono, la
instalacién o
mantenimiento de
determinado
sefialamiento vial.

Recibe y remite la
solicitud a la
Direccién de
Mantenimiento
Urbano para
atencion
procedente.

Recibela
documentacién con
la informacidn
técnica obtenida,
elabora el oficio de
respuesta alaoel
solicitante y a la
Direccién General de
Seguridad y
Proteccion.

Recibe dictamen con
autorizacion por
parte de la Direccidén
Generalde
Seguridad y
Proteccidén y turna al
Departamento de
Bacheoy
Sefialamiento Vial
para su tramite
correspondiente.

\ 4
n

Recibe dictamen y
orden de trabajo con
las instrucciones
correspondientesy
laincluye en el
programade
actividades.

Recibe la orden de
trabajo y el
programade
actividades, y
determina las
cantidades de
materiales
necesarios para la
jornada de trabajo
con base alas
instrucciones
indicadas.
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Direccion de Mantenimiento Urbano

Depart:

de Bacheo y Sefialamiento Vial

El personal realiza los trabajos
correspondientes a la jornada.
Una vez concluido elabora el
formato “Generador de
Trabajo” asi como la evidencia
fotografica.

Remite los formatos al
personal administrativo
responsable de registrar en el
sistema la informacién de los
trabajos realizados, ademas
de elaborar el “Informe de
Trabajos Realizados” que
presenta a la Direccion de
Mantenimiento Urbano para
conocimiento y la integra en
el expediente para su archivo.

Recibe, elabora
oficio para notificar a
la persona solicitante
la conclusion de los
trabajos realizados,
recaba acusede
recibo y archiva.

FIN

Elabora nota informativa que
presenta a la Direccidon de
Mantenimiento Urbano para
conocimiento y la integra en
el expediente para su archivo.
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Nombre del §Avalué de dafios a sefialamientos

Procedimiento:

alorar a través de bases técnicas las especificaciones del sefialamiento vial, de
cuerdo a la normatividad vigente establecida por la Secretaria de Infraestructura,
omunicaciones y Transportes para determinar la cuantificaciéon de dafios al mismo.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial recibira los reportes de accidentes en vialidades
de jurisdiccién municipal, que provoquen algun tipo de dafios al sefialamiento vial, a través de los
elementos de transito y vialidad y comandantes con cargo de jefe de circulacion o Coordinacion
Juridica.

B El Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial serd el area encargada de realizar visitas y
recorridos en campo, asi como tomar evidencia fotografica de los diferentes sefialamientos.

B El Departamento de Bacheo y Sefalamiento Vial elaborara y enviara un informe a la Direccién de
Mantenimiento Urbano, con base en la normatividad vigente establecida la Secretaria de
Infraestructura, Comunicaciones y Transportes, de la cuantificacion del monto total de los dafios
causados al sefialamiento vial.

B La Direccion General de Servicios Publicos enviara oficio a la Coordinacién Juridica con la finalidad
de presentar la querella ante la Fiscalia competente en el momento en que se presente algun dafio
al sefialamiento vial.
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3. Valoracion de dafios a sefialamientos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe la solicitud de valoracion de dafios causados a algun
1 Coordinacién Juridica sgﬁalamiianto via! ya sea. ppr parte de aIguna' dgpendencia o}
ciudadania, mediante oficio o llamada telefénica y turna la
solicitud a la Direccidon General de Servicios Publicos.
5 Direccién General de Recibe y remite la solicitud a la Direccién de Mantenimiento
Servicios Publicos Urbano para atencion procedente.
Recibe la solicitud de valoracion de dafios, tomando
3 Direccién de conocimiento del lugar del accidente e instruye a la o el Jefe
Mantenimiento Urbano | del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial, para
cuantificar y valorar los dafos.
Asigna al personal al lugar de los dafios para realizar el
4 levantamiento fisico correspondiente, tomando fotografias
que den constancia de los dafios causados.
Elabora la cuantificacién de los dafios y la presenta a la o el
5 Jefe del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial para
Departamento de su aprobacion.
6 Bacheo y Sefialamiento | Recibe, revisa el documento y determina:
Vial ¢ Hay Modificaciones?
Si:
Regresa al paso 5
No:
7 Elabora oficio con valoracion de dafios y envia a la Direccion
de Mantenimiento Urbano
Direccion de . e L o . i
8 . Recibe y envia oficio con valoracion de dafios a la Direccién
Mantenimiento Urbano - .
General de Servicios Publicos
. - Recibe, elabora oficio con valoracién de dafios, envia a la
9 Dlrecc_lt_)n Ge}neral de Coordinacion Juridica, Obtiene copia del oficio y archiva el
Servicios Publicos .
acuse de recibo para su control.
FIN
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Diagrama:

3.Valoraciéon de dafios a sefialamientos

Coordinacién Juridica

Direccion General de Servicios

Direccién de

Departamento de Bacheo y
Sefialamiento Vial

Puclicos Mantenimiento Urbano
INICIO
D —> —

Recibe la solicitud de
valoracién de dafios
causados a algun
sefalamiento vial ya
sea por parte de
alguna dependencia
o ciudadania,
mediante oficio o
Ilamada telefdénica y
turna la solicitud a la
Direccién General de
Servicios Publicos.

Recibe y remite la
solicitud a la
Direccién de
Mantenimiento
Urbano para
atencion
procedente.

Recibe la solicitud de
valoracién de dafios,
tomando
conocimiento del
lugar del accidente e
instruye a la o el Jefe
del Departamento
de Bacheoy
Sefialamiento Vial,
para cuantificar y
valorar los dafios.

- tomando fotografias

Asigna al personal al
lugar de los dafios
para realizarel
levantamiento fisico
correspondiente,

que den constancia
de los dafios
causados.

Elabora la
cuantificacién de los
dafiosy la presenta a
la o el Jefe del
Departamento de
Bacheoy
Sefialamiento Vial
para su aprobacién.

Recibe, revisa el
documento y
determina:

iHay
Modificaciones?
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Direccién General de Servicios Publicos

Direccién de Mantenimiento Urbano

Departamento de Bacheo y
Sefialamiento Vial

Elabora oficio con valoraciéon
de dafiosy envia a la
Direccién de Mantenimiento
Urbano

Recibe y envia oficio con
valoraciéon de dafios a la

Recibe, elabora oficio con
valoraciéon de dafios, envia a la
Coordinacién Juridica,

Obtiene copia del oficioy
archiva el acuse de recibo
para su control.

FIN

Direccidon General de Servicios
Publicos
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Nombre del

L Seguimiento de proyectos de Sefalamiento
Procedimiento: 9 proy

Objetivo: Observar e informar sobre los proyectos de sefialamiento.

POLITICAS APLICABLES

m LaDireccion General de Seguridad y Proteccion, realiza o determina si un proyecto de sefializacién
es factible cumpliendo con las especificaciones técnicas.

m A las propuestas de elaboracion de proyectos de sefializacion, dara seguimiento personal de la
Direccién General de Servicios Publicos y solo en casos justificados, para los que existan recursos
financieros presupuestales, se podra contratar externamente.

m La Direccién de Mantenimiento Urbano, dara seguimiento a los proyectos de sefialamiento vial
autorizados, mediante la Direccién General de Seguridad y Proteccion, para la ejecucion y
supervision seré por parte del Departamento de Bacheo y Sefialamiento Vial dentro de los tiempos
contemplados en el programa correspondiente.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe proyecto de sefialamiento, mediante escrito, reporte
1 072, por redes sociales o de manera presencial, para el

Direccién General de
Servicios Publicos

analisis correspondiente ante la Direccibn General de
Seguridad y Proteccion.

De ser factible el proyecto, gira instrucciones a la Direccion
de Mantenimiento Urbano para atencion procedente.

Direccion de
Mantenimiento Urbano

Recibe y turna al Departamento de Bacheo y Sefialamiento
Vial para conocimiento del proyecto y seguimiento.

Departamento de
Bacheo y Sefialamiento
Vial

Informa de los trabajos realizados por parte del personal.

Direccion de
Mantenimiento Urbano

Informa a la Direccion General de Servicios Publicos las
acciones realizadas.

FIN

@~
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

4. Seguimiento de proyectos de Sefialamiento

Direccion General de Servicios Publicos

Direccion de Mantenimiento Urbano

Departamento de Bacheo y
Sefialamiento Vial

Recibe proyecto de sefialamiento,
mediante escrito, reporte 072, por
redes sociales o de manera
presencial, para el anélisis
correspondiente ante la Direccion
General de Seguridad y Proteccidn.

De ser factible el proyecto,

) 4
w

Recibey turna al
Departamento de Bacheo y
Sefialamiento Vial para
conocimiento del proyectoy
seguimiento.

Informa de los trabajos
realizados por parte del
personal.

gira instrucciones a la
Direccién de Mantenimiento —
Urbano para atencién
procedente.

Informa a la Direccion General
de Servicios Publicos las
acciones realizadas.

FIN
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XI. DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO AL EQUIPAMIENTO Y MOBILIARIO

URBANO
Nombrg d.eI Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano
Procedimiento:
Objetivo: Mantener el mobiliario y equipamiento urbano del municipio en buenas condiciones,

_para ofrecer a la ciudadania una imagen urbana agradable, dando mayor comodidad
'y seguridad al usuario.

POLITICAS APLICABLES

B El| Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano es el responsable de
programar y coordinar las acciones permanentes de mantenimiento y rehabilitacion, con el fin de
prevenir el deterioro del mobiliario de la ciudad y de los juegos infantiles metélicos.

B E| Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano realizara la rehabilitacion
de banquetas y guarniciones.

B El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano atendera los reportes o
acuerdos relacionados con el mantenimiento urbano de una forma programada y optimizando los
recursos materiales y humanos.
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1. Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano

Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

Persona solicitante

Solicita el mantenimiento mediante oficio o escrito,
audiencias publicas del Presidente Municipal, oficios por
autoridades auxiliares, redes sociales o unidad del
programa 072, a la Direccion General de Servicios
Puablicos.

Direccion General de
Servicios Publicos

Recibe las peticiones las registra y las turna a la
Direcciébn de Mantenimiento Urbano para atencion
procedente.

Direccion de
Mantenimiento Urbano

Recibe y turna la peticibn al Departamento de
Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano.

Departamento de
Mantenimiento al
Equipamiento y

Mobiliario Urbano

Recibe la peticion, realiza la supervision en el lugar, con el
fin de verificar si es procedente, de serlo, se registra y
programa; después de realizar la cuantificacién de materiales
se elaboran vales, mismos que avala la Direccion de
Mantenimiento Urbano, se realizan también 6rdenes de
trabajo y se turnan a las y los encargados de las cuadrillas.
De ser procedente o no la peticion, se elabora el oficio de
conocimiento del peticionario.

¢ Se autoriza el material Solicitado?

No:
Queda pendiente la programacién para la realizacién de la
actividad en cuanto se tenga el material requerido.

Si:

Acude personal operativo, a realizar los trabajos
correspondientes, durante la ejecucion de los mismos, la o el
Jefe de Departamento realiza la  supervision
correspondiente; una vez terminados, el responsable de
cuadrilla elabora una bitacora de actividades para entregarlo
al Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y
Mobiliario Urbano.

Direcciéon de
Mantenimiento Urbano

Elabora oficio para notificar a la persona solicitante la
conclusién de los trabajos realizados, recaba acuse de
recibo y archiva.

FIN
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1. Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano

L Direccién General de Servicios Direccion de Mantenimiento Departamento de Mantenimiento al
Persona solicitante ot N " P
Puclicos Urbano Equipamiento y Mobiliario Urbano
INICIO
Solchta ?' ont Recibe las peticiones Esfilcbiz:;lljma la Recibe la peticién,
mantenimiento las registra y las realiza la supervision
mediante oficio o turna a la Direccién Departamento de
. " n Mantenimiento al ~ | en ellugar, con el fin
e-‘:z'll_tol aclj“jllenaas de Mantenimiento £ E:Jr: :‘T':::tzo a de verificarsi es
gu _'Zast e Urbano para l\/cllo b?liario Urb:no procedente, de serlo,
Mre5|' en F fici atencion . seregistray
unicipal, oficios [~ || procedente. programa; después

por autoridades
auxiliares, redes
sociales o unidad del
programa072,a la
Direcciéon General de
Servicios Publicos.

de realizar la
cuantificacién de
materiales se
elaboran vales,
mismos que avala la
Direccién de
Mantenimiento
Urbano, se realizan
también érdenes de
trabajoy seturnana
lasy los encargados
de las cuadrillas. De
ser procedente o no
la peticién, se
elabora el oficio de
conocimiento del
peticionario.

éSe autoriza el
aterial Solicitado?

Si.

Queda pendiente la
programacion para la
realizacion de la
actividad en cuanto
se tenga el material
requerido.
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Direccion de Mantenimiento Urbano Depart: to de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano

Acude personal operativo, a realizar los
trabajos correspondientes, durante la
ejecucion de los mismos, la o el Jefe de
Departamento realiza la supervision

7 |« correspondiente; una vez terminados, el
responsable de cuadrilla elabora una
bitdcora de actividades para entregarlo al
Departamento de Mantenimiento al
Equipamiento y Mobiliario Urbano.

Elabora oficio para notificar
ala persona solicitante la
conclusion de los trabajos
realizados, recaba acuse de
recibo y archiva.

FIN
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Nombre del Mantenimiento a Mercados Publicos y Rastro

Objetivo:

Procedimiento:

Mejoraf y conservar la imagen de los Mercados Publicos y Rastro, con el propésito de
brindar mantenimiento al exterior de los inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento, con
la finalidad de proporcionar a la ciudadania un buen servicio.

POLITICAS APLICABLES

El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano atendera las actividades que
se encuentren dentro de su competencia, una vez contando con los materiales suficientes para el
mantenimiento exterior de los inmuebles.

El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano realizara acciones que apoyen
al mejoramiento de la imagen al exterior de los mismos, para brindar un servicio de calidad para la
ciudadania.

El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano realizarda acciones que
mejoren el mantenimiento preventivo y correctivo al exterior de los inmuebles propiedad del municipio,
tomando como base una supervision previa.

El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano trabajar4 en apoyo con las y
los administradores de cada uno de los inmuebles propiedad del Ayuntamiento, en caso de actividades
transcendentales para que sean atendidas en tiempo y forma.
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2. Mantenimiento a Mercados Publicos y Rastro

Descriptivo:
No Responsable Actividad
- Envian mediante: oficios y solicitudes de la unidad del
1 Persona Solicitante 7 .
programa 072 del mantenimiento a efectuar del inmueble.
5 Direccion General de Recibe las peticiones y las turna a la Direccion de
Servicios Publicos Mantenimiento Urbano para su tramite.
. - Recibe las peticiones, determina y las turna al
Direccion de . . .
3 . Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y
Mantenimiento Urbano .
Mobiliario Urbano.
¢Es una solicitud de mantenimiento para mejorar la
imagen de los Inmuebles?
No:
Departamento de - . .
P . Elabora oficio de respuesta con firma del Director de
Mantenimiento al . L ..
4 . . Mantenimiento Urbano dirigido a la o el solicitante,
Equipamiento y . . .
o informando que se remite al 4&rea competente para darle
Mobiliario Urbano o .
seguimiento a su solicitud.
FIN
Si:
5 Acude al inmueble y se procede a realizar los trabajos
Departamento de -
Mantenimiento al solicitados.
6 . ) Elabora reporte diario de los trabajos realizados.
Equipamiento y - - -
. Concluidos los trabajos, elabora informe detallando de
Mobiliario Urbano . _ : . -
7 las acciones realizadas, anexando evidencia fotografica
de las mismas.
. - Elabora oficio para notificar a la persona solicitante la
Direccion de . . .
8 . conclusién de los trabajos realizados, recaba acuse de
Mantenimiento Urbano . )
recibo y archiva.
FIN
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Diagrama:

2. Mantenimiento a Mercados Publicos y Rastro

Departamento de

. Direccion General de Servicios Direccion de Mantenimiento al
Persona solicitante L o . . .
Puclicos Mantenimiento Urbano Equipamiento y Mobiliario
Urbano

INICIO

Envian mediante: Recibe las peticiones Recibe las

oficios y solicitudes ylasturnaa la peticiones,

de la unidad del DIr‘eCCIO-I"I (Eie determina vy las turna
programa 072del — Mantenimiento al Departamento de
mantenimiento a Urbano para su Mantenimiento al
efectuar del tramite. Equipamiento y
inmueble. Mobiliario Urbano.

¢Es una solicitud de
mantenimiento para
ejorar la imagen de lo.
Inmuebles?

N
Elabora oficio de
respuesta con firma
del Director de
Mantenimiento
Urbano dirigidoala o
el solicitante,
informando que se
remite al drea
competente para
darle seguimiento a su
solicitud.

v
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Direcciéon de Mantenimiento Urbano Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano

Acude al inmuebley se procede a realizar
los trabajos solicitados.

Elabora reporte diario de los trabajos
realizados.

Concluidos los trabajos, elabora informe
detallando de las acciones realizadas,
anexando evidencia fotografica delas
mismas.

Elabora oficio para notificar
ala persona solicitante la
conclusién de los trabajos
realizados, recaba acuse de
recibo y archiva.

FIN
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Nombre del §Avalt’10 de dafios ala infraestructura urbana municipal

Procedimiento:

Objetivo: §Rea|izar el avallo a través de bases técnicas las especificaciones de la
_infraestructura urbana municipal, para determinar la cuantificacién de dafos al
_mismo, para el reemplazo en tiempo y forma.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano, recibird los reportes de
accidentes en vialidades de jurisdiccibn municipal, que provoquen algun tipo de dafios a la
infraestructura urbana, a través de los elementos de transito y vialidad y comandantes con cargo de
jefe de circulacion 6 Coordinacién Juridica.

B El Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano sera el &rea encargada de
realizar visitas y recorridos en campo, asi como tomar evidencia fotografica de los diferentes dafios
a la infraestructura urbana.

B El| Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y Mobiliario Urbano es el encargado de realizar
el avalto en un término no mayor a 5 dias habiles, elaborara y enviara un informe a la Direccion de
Mantenimiento Urbano, con base en la normatividad vigente de la cuantificacion del monto total de
los dafios causados a la infraestructura urbana.

B La Direccion General de Servicios Publicos enviara oficio a la Coordinacion Juridica con la
finalidad de presentar la querella ante la Fiscalia competente en el momento en que se presente
algun dafio a la infraestructura urbana.
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3. Avallo de dafios a la infraestructura urbana municipal

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe la solicitud de valoracion de dafios causados a la
infraestructura urbana ya sea por parte de alguna
1 Coordinacion Juridica | dependencia o ciudadania, mediante oficio o llamada
telefénica y turna la solicitud a la Direccion General de
Servicios Publicos.
5 Direccion General de Recibe y remite la solicitud a la Direccién de
Servicios Publicos Mantenimiento Urbano para atencion procedente.
Recibe la solicitud de valoracibn de dafios, tomando
3 Direccién de conocimiento del lugar del accidente e instruye a la o el Jefe
Mantenimiento Urbano | del Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y
Mobiliario Urbano, para cuantificar y valorar los dafos.
Asigna al personal al lugar de los dafios para realizar el
4 levantamiento  fisico correspondiente, tomando
fotografias que den constancia de los dafios causados.
Elabora la cuantificacién de los dafios y la presenta a la o el
5 Jefe del Departamento de Mantenimiento al Equipamiento y
Departamento S .,
o Mobiliario Urbano para su aprobacion.
Mantenimiento al - - ——
6 Equipamiento y Recibe, revisa el documento y determina:
L , Hay Modificaciones?
Mobiliario Urbano sr ol d
Regresa al paso 5
No:
7 Elabora oficio con valoracion de dafios y envia a la
Direccion de Mantenimiento Urbano
Direccion de . . - - ~
8 o Recibe y envia oficio con valoracion de dafios a la
Mantenimiento Urbano . ., - Lo
Direccion General de Servicios Publicos
. ., Recibe, elabora oficio con valoracién de dafios, envia a
Direccion General de . ., .y . . - .
9 . - la Coordinacion Juridica, Obtiene copia del oficio y archiva
Servicios Publicos .
el acuse de recibo para su control.
FIN
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B3N « BOET

127




Manual de Procedimientos B,

1T)LUCA Direccién General de

CAPITAL Servicios Publicos ;

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESO - sV

Diagrama:

3. Avaluo de dafios a la infraestructura urbana municipal

Departamento de

Coordinacién Juridica Direccién General de Servicios Direccion de Mantenimiento al
Puclicos Mantenimiento Urbano Equipamiento y Mobiliario
Urbano
INICIO
Recibe la solicitud de Recibey remite la Recibe la solicitud de Asigna al personal al
valoracién de dafios solicitud a la valoracion de dafios, lugar de los dafios
causados ala Direccién de tomando para realizar el
infraestructura Mantenimiento conocimiento del levantamiento fisico
urbana ya sea por Urbar?? para lugar del accidente e correspondiente,
parte de alguna atencion instruyea lao el Jefe H | tomando fotografias
dependencia o — procedente. del Departamento que den constancia
p P -
ciudadania de Bacheo de los dafios
) y
mediante oficio o Sefialamiento Vial, causados.
llamada telefdnica y para cuantificar y
turnalasolicitud a la valorar los dafios.
Direccion General de
Servicios Publicos.
Elabora la

cuantificacidon de los
dafiosy la presenta a
lao el Jefe del
Departamento de
Mantenimiento al
Equipamiento y
Mobiliario Urbano
para su aprobacion.

Recibe, revisa el
documento y
determina:

éHay
Modificaciones?
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Direccion General de Servicios Publicos

Direccion de Mantenimiento Urbano

Departamento de Mantenimiento al
Equipamiento y Mobiliario Urbano

Elabora oficio con valoracién
de dafiosy enviaa la
Direccién de Mantenimiento
Urbano

Recibey envia oficio con
valoracién de dafios a la

Recibe, elabora oficio con
valoracién de dafios, envia a la
Coordinacion Juridica,

Obtiene copia del oficioy
archiva el acuse de recibo
para su control.

FIN

Direccién General de Servicios
Publicos
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XIl. DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES

Nombre del §Mantenimiento y rehabilitacion de parques, jardines, camellones y
Procedimiento:  areas verdes de la ciudad
Objetivo: §Procurar la conservacién de los diferentes parques, jardines, camellones y areas

verdes de la ciudad con la finalidad de propiciar el sano esparcimiento, la recreacion,
el descanso y la convivencia familiar en un medio ambiente agradable a los sentidos
|y con alcances para toda la poblacién usuaria.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Parques y Jardines es responsable de programar y ejecutar las acciones de
mantenimiento en las diferentes areas verdes en un plazo no mayor a 15 dias y de acuerdo con la
disponibilidad de recursos y a la agenda.

B El Departamento de Parques y Jardines realizara actividades de mantenimiento a areas verdes, tales
como: la poda de pasto, setos, arbustos, cultivo de planta, deshierbe, riego, papeleo, barrido y
recoleccion de producto vegetal.

B El Departamento de Parques y Jardines se coordinara con otras unidades administrativas para realizar
fertilizacion, control de plagas, enfermedades, riego, entre otras, todo esto acorde con la época del afio
y el desarrollo fenolégico de los elementos de ornato.

B La Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones recibira las peticiones relacionadas con
el mantenimiento de parques y jardines por las siguientes vias: mediante escrito de solicitud, oficio de
Autorizacion de la Direccion General de Medio Ambiente, aplicacion “Toluca en tus manos”, reporte de
llamadas del 072, redes Sociales y Presidencia Municipal.

B El Departamento de Parques y Jardines determinara el alcance de las acciones por realizar a través de
diversas técnicas, necesidades y disponibilidad de recursos.

B El Departamento de Parques y Jardines informaré a la Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y
Panteones y ésta a su vez a la Direccion General de Servicios Publicos de todas las solicitudes y/o
reportes realizados por la ciudadania, posteriormente a que sean atendidas.
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1. Mantenimiento y rehabilitacion de parques, jardines, camellones y areas verdes de la ciudad
Descriptivo:

No Responsable Actividad

Recibe y registra las peticiones relacionadas con el
mantenimiento de parques y jardines, haciendo referencia de
la fecha y origen de la solicitud y las entrega al Departamento
de Parques y Jardines.

Obtiene las peticiones y las programa para su atencion de
2 acuerdo con el programa de trabajo del Departamento,
asignandolas a la cuadrilla correspondiente.

Acude a realizar los trabajos correspondientes, asi mismo
retiran los residuos generados. Una vez terminado el trabajo,
se entrega reporte de trabajo y en su caso el oficio de
solicitud firmado por el solicitante, y lo entregan al
departamento.

Recibe el reporte de trabajo de la o el supervisor y lo entrega,
4 recopila la informacion y la turna al responsable de captura
de la peticion para su respuesta al ciudadano.

Elabora oficio de respuesta de la peticién, este documento
responde a la solicitud presentada por el ciudadano
asegurando que se atiende de manera adecuada, y se envia
directamente al peticionario.

Obteniendo acuse de recibo, se registra en el sistema, se da
de baja y se archiva.

Direccién de
1 Mantenimiento de Areas
Verdes y Panteones

Departamento Parques
y Jardines

5 Direccion de
Mantenimiento de Areas
Verdes y Panteones

FIN
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Direccion General de
Servicios Publicos

1. Mantenimiento y rehabilitacion de parques, jardines, camellonesy areas verdes de la ciudad

Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones

Departamento deJardines

Recibey registra las peticiones
relacionadas con el mantenimiento de
parques y jardines, haciendo referencia de

la fecha y origen de la solicitud y las
entrega al Departamento de Parquesy
Jardines.

) 4
N

Obtiene las peticiones y las programa para
su atencion de acuerdo con el programa
de trabajo del Departamento,
asignandolas a la cuadrilla
correspondiente.

Acude a realizar los trabajos
correspondientes, asi mismo retiran los
residuos generados. Una vez terminado el
trabajo, se entrega reporte de trabajo y
en su caso el oficio de solicitud firmado
por el solicitante, y lo entregan al
departamento.

Elabora oficio de respuesta
de la peticion, este
documento responde ala
solicitud presentada por el
ciudadano asegurando que
se atiende de manera
adecuada, y se envia
directamente al peticionario.

Obteniendo acuse de recibo,
seregistra en el sistema, se
da de bajay se archiva.

FIN

Recibe el reporte de trabajo dela o el
supervisor y lo entrega, recopila la
informacién y la turna al responsable de
captura de la peticion para su respuesta al
ciudadano.

AE,
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Nombre del
Procedimiento: §Atencién a ceremonias civicas en areas verdes

roporéionar a la poblacion y a las autoridades espacios ajardinados dignos que
ermitan resaltar las festividades civicas a conmemorar dentro del ambito municipal
on la oportunidad de tiempo necesario, juntamente con los departamentos
orrespondientes.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Mantenimiento de Areas Verde y Panteones a través del Departamento de Parques y
Jardines son las responsables de la programacién y ejecucion de las acciones encaminadas a presentar
en condiciones aceptables la jardineria existente en las &reas verdes, de manera especial en las fechas
conmemorativas.

B Para la celebracidén de alguna ceremonia civica que solicite la Coordinacion de Giras, Logistica y Eventos
Especiales dependiente de la Presidencia Municipal de acuerdo al calendario civico, se registrara el
evento en la agenda.

B Toda solicitud de habilitaciéon de un area verde para eventos civicos sera atendida por el Departamento
de Parques y Jardines en un plazo maximo de ocho dias.
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2.Atencién a ceremonias civicas en areas verdes

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe oficio de solicitud, o mediante una llamada telefénica
1 Direccién General de para realizar trabajos en algin area verde, por la celebracién
Servicios Publicos de una ceremonia civica; la registra y la turna a la Direccién
de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones.
5 Recibe la solicitud, se entera y en coordinacion con la o el
jefe del Departamento de Parques y Jardines determina:
¢, Se cuenta con el espacio disponible y los recursos
Direccion de necesarios?
Mantenimiento de Areas [No-
Verdes y Panteones Procede a elaborar oficio de respuesta, o bien, realiza la
3 llamada telefénica a la o el solicitante, informando que no es
posible atender su solicitud; el cual es firmado por la o el
Director General de Servicios Publicos.
FIN
Direccion de St . o . .
4 Mantenimiento de Areas Entrega copia de conocimiento de' la petlcpn e .|rllstruye al
Departamento de Parques y Jardines la ejecucién de los
Verdes y Panteones .
trabajos.
Programa los trabajos para su atencién, asignandolas a las
5 o los supervisores correspondientes, para coordinar y tener
lista el area verde para el evento.
Acuden al lugar para realizar los trabajos correspondientes,
Departamento de asi mismo retiran los residuos generados. Una vez
6 Parques y Jardines terminados se obtiene la firma de conformidad de la o el
solicitante en la copia del oficio de solicitud o en el reporte de
trabajo, y lo entregan al responsable de captura.
7 Recibe la copia del oficio de solicitud con la firma de
conformidad o el reporte de las actividades realizadas.
Direccion de Elabora oficio de respuesta, le da su visto bueno y lo turna a
8 Mantenimiento de Areas | la Direccion General de Servicios Publicos para su firma.
Verdes y Panteones
9 Direccidon General de Recibe el oficio de respuesta, lo firma y lo envia al solicitante,
Servicios Publicos obteniendo acuse de recibo para su archivo.
FIN
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2. Atencién a Ceremonias Civicas en Areas Verdes

Direccién de Mantenimiento de Areas Departamento de Parquesy

Direccién General de Servicios Publicos .
Verdes y Panteones Jardines

INICIO

Recibe oficio de solicitud, o mediante
una llamada telefonica para realizar
trabajos en algiin area verde, por la
celebracion de una ceremonia civica; la w2
registra y la turna a la Direcciéon de
Mantenimiento de Areas Verdes y
Panteones. Recibe la solicitud, se entera y en
coordinacién con la o el Jefe del
Departamento de Parques y lJardines vy
determina:

¢Se cuenta con el
espacio disponibley los
recursos necesarios?

Si

No

Procede a elaborar oficio de respuesta, o
bien, realiza la llamada telefénica a la o el
solicitante, informando que no es posible
atender su solicitud; el cual es firmado por
la o el Director General de Servicios
Piiblicos.

Entrega copia de conocimiento de la
peticion e instruye al Departamento
de Parques y Jardines la ejecucién de
los trabajos.

b 4
(&

Programa los trabajos para su
atencion, asignandolas a las o los|
supervisores correspondientes,
para coordinar y tener lista el
area verde para el evento.
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2. Atencién a Ceremonias Civicas en Areas Verdes

Direccion General de Servicios Direccion de Mantenimiento de

P < Departamento de Parques y Jardines
Publicos Areas Verdes y Panteones P quesy

Acuden al lugar para realizar los
trabajos correspondientes, asi mismo
retiran los residuos generados. Una vez
terminados se obtiene la firma de
conformidad de la o el solicitante en la
copia del oficio de solicitud o en el
reporte de trabajo, y lo entregan al
responsable de captura.

Recibe la copia del oficio de
solicitud con la firma de
conformidad o el reporte de las
actividades realizadas.

Elabora oficio de respuesta, le da
su visto bueno y lo turna a la
Direcciéon General de Servicios
Publicos para su firma.

Recibe el oficio de respuesta, lo
firma y lo envia al solicitante,
obteniendo acuse de recibo para
su archivo.

FIN
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Nombre del §Apoyo en Contingencias derivado de Fendmenos Meteorol4gicos

Procedimiento:

§Aplicar el plan de contingencia que permita actuar oportunamente frente a las
_eventualidades que afectan las calles y aceras peatonales en relacién con la
_ornamentacion forestal existente, en coordinacion con Proteccién Civil.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Parques y Jardines es responsable de aplicar el plan de contingencia inherente a
la ornamentacién forestal, contando con los margenes de seguridad necesarios y con el visto bueno de
Proteccidn civil.
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3. Apoyo en Contingencias derivado de Fendmenos Meteorolégicos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Recibe el oficio de solicitud o llamada telefénica del Consejo
Municipal Proteccién Civil, para apoyar en trabajos de
1 Direccién General de rehabilitaciéon causados por fendmenos meteorologicos de
Servicios Publicos areas verdes en el Municipio de Toluca, la registra y la turna
a la Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y
Panteones.
Direccién de Recibe el oficio de solicitud, se entera y da instrucciones al
2 Mantenimiento de Areas | Departamento de Mantenimiento de Areas Verdes, Parques
Verdes y Panteones y Jardines haciendo referencia al lugar.
3 Recibe instrucciones para su atencion, asignandolas a las y
los supervisores correspondientes.
Acude al lugar indicado a realizar los trabajos de
4 rehabilitacion, comprueban la direccién y especie de arbol
reportada, asi mismo retiran los residuos generados.
Departamento Parques - - —
y Jardines Procura ob'tener la f|r.rr?a de confgrmldad de la o el solicitante
5 en la copia del oficio de solicitud o en el reporte de
actividades, y lo entregan a la o el Jefe del Departamento de
Mantenimiento de Areas Verdes, Parques y Jardines.
6 Recibe el reporte de las actividadgs realizadas y lo entrega a
la Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones.
Direccion de Recibe el reporte, elabora oficio de respuesta, lo rubrica y
7 Mantenimiento de Areas | turna a la Direccioén General de Servicios Publicos.
Verdes y Panteones
8 Direccidon General de Recibe el oficio de respuesta, lo firma y envia a la o el
Servicios Publicos solicitante, obteniendo acuse de recibo para su archivo.
FIN
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Manual de Procedimientos
Direccion General de
Servicios Publicos

3.Apoyo en Contingencias derivado de Fenémenos Meteoroldgicos

Direccién General de Servicios Publicos

Di

de Mant 1to de Areas

Verdes y Panteones

Departamento de Parques y Jardines

INICIO

Recibe el oficio de solicitud o llamada|
telefénica del Consejo  Municipal|
Proteccion Civil, para apoyar en trabajos
de rehabilitacién  causados  porl|

fenémenos met 16gi de ari
verdes en el Municipio de Toluca, la
registra y la tuma a la Direccion de
Mantenimiento de Areas Verdes vy
Panteones.

Recibe el oficio de solicitud, se entera
y da instrucciones al Departamento

de Mantenimiento de Areas Verdes,
Parques y Jardines  haciendo
referencia al lugar.

-

Recibe instrucciones para su.
atencion, asignandolas a las y los|
supervisores correspondientes

O

Acude al lugar indicado a realizar|
los trabajos de rehabilitacion,.
comprueban la direccion |
especie de arbol reportada, asi|
mismo retiran los residuos’
generados.

O

Procura  obtener la firma de
conformidad de la o el solicitante en la
copia del oficio de solicitud o en el
reporte de actividades, y lo entregan a
la o el Jefe del Departamento de
Mantenimiento  de Areas Verdes,
Parquesy Jardines.

Yo

Recibe el reporte de las|
actividades realizadas y lo entrega.

Recibe el reporte, elabora oficio;
derespuesta, lo rubrica y turna a

Recibe el oficio de respuesta, lo
firma y envia a la o el solicitante,
obteniendo acuse de recibo paral
su archivo.

FIN

la Direccion General de Servicios
Publicos.

a la Direccion de Mantenimiento
de Areas Verdes y Panteones.
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Nombre del
Procedimiento: :
Realizar acciones de conservacion en los parques recreativos con el objetivo de
§brindar a la poblacién espacios publicos dignos y seguros para su desarrollo y
esparcimiento, innovando el disefio como un espacio atractivo para el visitante.

Mantenimiento y Rehabilitacion de Parques Recreativos

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La o el Jefe del Departamento de Parques y Jardines es responsable de programar y ejecutar las
acciones de mantenimiento en las diferentes areas verdes tales como: la poda de pasto, setos, arbustos
y arboles, deshierbe, papeleo, barrido, recoleccién de basura, riego, asi como, coordinarse con otros
Departamentos para realizar cultivo de planta, fertilizacion, control de plagas, enfermedades, entre
otros. Todo esto acorde con la época del afio y aplicando los recursos disponibles.

B El Departamento de Parques y Jardines establecerd las acciones por realizar a través de diversas
técnicas, necesidades y disponibilidad de recursos, esto con la finalidad de la preservacion,
funcionalidad y buena imagen de las &reas verdes existentes dentro de las instalaciones localizadas en
el territorio municipal.

B El Departamento de Parques y Jardines informara a la Direccién de Mantenimiento de Areas Verdes y
Panteones y a la Direccién General de Servicios Publicos de todas las solicitudes y/o reportes
realizados por la ciudadania, después de ser atendidos.

B El Departamento de Parques y Jardines recibira peticiones relacionadas con el mantenimiento de los
espacios publicos de esparcimiento y recreacion por las siguientes vias: mediante escrito de solicitud,
llamadas de usuarios, reporte de llamadas del 072 y reporte de la Secretaria del Ayuntamiento de
Toluca.
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4.Mantenimiento y Rehabilitacion de Parques Recreativos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Recibe peticiones relacionadas con el mantenimiento de los
Direccién General de espgmos publlco§ Fie esparcimiento y recreamon.. _
- - Registra la solicitud y se turnan a la Direcciébn de
Servicios Publicos _ y
2 Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones con la
instruccion correspondiente.
Direccién de Recibe la solicitud, la registra haciendo referencia de la fecha
3 Mantenimiento de Areas | y solicitante y las entrega al Departamento de Parques y
Verdes y Panteones Jardines.
Obtiene las peticiones y las programa para su atencion,
4 asignadndolas a las y los encargados de los diferentes
parques recreativos y/o cuadrilla de apoyo.
Acude a realizar los trabajos correspondientes. Una vez
Departamento de terminada la actividad, el administrador del parque se
5 Parques y Jardines encarga de realizar un reporte de la actividad realizada
(orden de trabajo) y la envia al Departamento de Parques y
Jardines.
6 Recibe el reporte C!e trabajo y lo entrega a la Direccion de
Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones.
Direccion de Obtiene el reporte, elabora nota informativa y oficio de
7 Mantenimiento de Areas | respuesta y los envia a la Direccién General de Servicios
Verdes y Panteones Puablicos para firma.
. L. Recibe nota informativa y oficio de respuesta, lo firma y lo
Direccion General de . .. .
8 .. - envia al solicitante, turnando copia al responsable del
Servicios Publicos
programa 072.
FIN
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Diagrama:

4.Mantenimiento y rehabilitacion de parques recreativos

. .. .. P Direcciéon de Mantenimiento de Areas .
Direccion General de Servicios Publicos Departamento de Parques y Jardines
Verdes y Panteones

INICIO

Recibe peticiones relacionadas con el
mantenimiento de los espacios publicos de
esparcimiento y recreacion.

Registra la solicitud y se tuman a la
Direccion de Mantenimiento de Areas| N
Verdes y Panteones con la instruccion
correspondiente.

Recibe la solicitud, la registra haciendo
referencia de la fecha y solicitante y las| N
» 4
entrega al Departamento de Parques y|
Jardines.

Obtiene las peticiones y las programa
para su atencion, asignandolas a las yj
los encargados de los diferentes
parques recreativos y/o cuadrilla de
apoyo.

Acude a realizar los trabajos
correspondientes, asi mismo se solicita el
apoyo de Departamento de Mantenimiento!
de Areas Verdes, Parques y Jardines para el
retiro del producto. Una vez terminada la|
actividad, el administrador del parque se
encarga de realizar un reporte de la actividad
realizada (bitdcora diaria) y la envia al
Departamento de Parques y Jardines.

Recibe el reporte de trabajo y lo|
entrega a la Direccidon de
Mantenimiento de Areas Verdes vy,
Panteones.

Obtiene el reporte, elabora nota
informativa y oficio de respuesta
y los envia a la Direccién General
de Servicios Publicos para firma.

Recibe nota informativa y oficio
de respuesta, lo firmay lo envia al
solicitante, turnando copia al
responsable del programa 072.

FIN
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Nombre del §Visto bueno pararealizar fiestas infantiles, eventos deportivos, culturales,
Procedimiento: _sesiones fotograficas y convivencias familiares en areas recreativas

propiedad del Ayuntamiento de Toluca

Otorgaf el visto bueno para el uso de espacios en parques y jardines que retnan las
ondiciones favorables para el desarrollo de actividades deportivas, culturales,
ecreativas y de esparcimiento, destinadas a la poblacion en general de manera
rdenada y programada.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B La Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones y el Departamento de Parques y
Jardines son responsables de que aquellas areas destinadas a la realizacion de eventos se
encuentren en condiciones aceptables para su utilizacion.

B Corresponde a la Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones a través del
Departamento de Mantenimiento de Parques y Jardines, otorgar el visto bueno cuando la Secretaria
del Ayuntamiento remita alguna solicitud ciudadana.

B Se requiere a la persona solicitante del permiso, el cumplimiento de las observaciones vertidas en el
oficio de autorizacion, con la finalidad de que sus actividades programadas se desarrollen
normalmente y no exista ningln antecedente negativo para futuras peticiones.

B La persona solicitante del permiso, necesariamente se hara acompafiar del oficio de autorizacién
emitido por la secretaria del Ayuntamiento, mismo que deberd mostrar a la persona encargada del
area en la que le fue autorizado el permiso, con la finalidad de que se le den las facilidades que
requiera y que estén vertidas en el mismo documento de autorizacion.

B Altérmino del evento autorizado, el personal encargado del &rea verde en la cual se realiz6 el evento,
supervisara que no se hayan ocasionado destrozos y que no haya basura esparcida en dicho lugar,
de ser asi se notificard de inmediato a la persona solicitante del permiso para que se proceda a la
reparacion y/o limpieza segln corresponda.
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5. Visto bueno para realizar fiestas infantiles, eventos deportivos, culturales, sesiones fotogréficas
y convivencias familiares en areas recreativas propiedad del Ayuntamiento de Toluca

Descriptivo:
No Responsable Actividad
. - Recibe oficio de solicitud ciudadana por parte de la
Direccion General de . . .
1 . - Secretaria del Ayuntamiento, lo registra y lo turna a la
Servicios Publicos ) - o :
Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones.
. ., Recibe la solicitud, se entera, revisa la agenda y procede a
Direccién de . . . .
o . elaborar oficio de visto bueno para firma de la persona titular
2 Mantenimiento de Areas . I - .
de la Direccion General de Servicios Publicos. Da
Verdes y Panteones . . .
instrucciones al Departamento de Parques y Jardines.
Direccién de Remite respuesta a la Secretaria del Ayuntamiento, para su
3 Mantenimiento de Areas | notificacion a la persona solicitante.
Verdes y Panteones
4 Departamento de Recibe copia del oficio de respuesta, recibe instrucciones y
Parques y Jardines avisa al encargado del parque que sera usado para el evento.
Acude en la fecha prevista para el evento, se presenta con la
. o el encargado del parque, le muestra el oficio de respuesta
5 Persona solicitante . . .
con el permiso correspondiente y procede a realizar su
evento de acuerdo a las condiciones autorizadas.
Revisa que el evento se haya hecho conforme a lo solicitado
Departamento de . . . - .
6 . y emite reporte a la Direccion de Mantenimiento de Areas
Parques y Jardines . ) -
Verdes y Panteones, para integrar el informe de actividades.
FIN
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5.Visto bueno para realizar fiestas infantiles, eventos deportivos, culturales, sesiones fotograficas y convivencias familiares en areas
recreativas propiedad del Ayuntamiento de Toluca

Direccion General de Servicios Direccién de Mantenimiento de - Departamento de Parquesy
- < Personal solicitante .
Publicos Areas Verdes y Panteones Jardines

Recibe oficio de solicitud
ciudadana por parte de la
Secretaria del Ayuntamiento, lo
registra y lo turna a la Direccion
de Mantenimiento de Areas
Verdes y Panteones.

Recibe la solicitud, se entera, revisa
la agenda y procede a elaborar oficio
de visto bueno para firma de la
persona titular de la Direccion » 3
General de Servicios Publicos. Da
instrucciones al Departamento de
Parquesy Jardines.

Remite respuesta a la
Secretaria del
Ayuntamiento, para su
notificacion a la persona
solicitante.

h 4
IS

Recibe copia del oficio de
respuesta, recibe instrucciones vy
avisa al encargado del parque
que sera usado para el evento.

Acude en la fecha prevista para
el evento, se presenta con la o el
encargado del parque, le
muestra el oficio de respuesta N
con el permiso correspondiente |
procede a realizar su evento de
acuerdo a las condiciones
autorizadas.

Revisa que el evento se haya
hecho conforme a lo
solicitado y emite reporte a la
Direccién de Mantenimiento
de Areas Verdes y Panteones,
para integrar el informe de
actividades.

FIN
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Xlll.  DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y MANTENIMIENTO DE

PANTEONES
Nombre del Nombramiento o cambio de sucesor (es) de fosa de perpetuidad o
Procedimiento: temporalidad a 60 afios
Objetivo: . .
- Realizar el nombramiento o cambio de sucesor (es) de la fosa para quedar

debidamente registrada.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones es la instancia responsable de
expedir el nombramiento o cambio de sucesor (es) de fosa en el Pantedn General y/o Cementerio
Municipal.

B Los requisitos estan estipulados en el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
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1.Nombramiento o cambio de sucesor (es) de fosa de perpetuidad o temporalidad a 60 afios

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
1 Persona solicitante Municipal para solicitar los requisitos necesarios para realizar
el nombramiento o cambio de persona beneficiaria por fosa.
Departamento de Recibe a la persona solicitante y da a conocer los requisitos
5 Administracién y que estipula el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.
Mantenimiento de
Panteones
3 Persona solicitante Reulne los documentos solicitados y los entrega.
Departamento de Recibe la documentacion, previo cotejo de los registros de
4 Administracién y los libros y archivos que obran en panteones, se integra el
Mantenimiento de expediente correspondiente y determina:
Panteones
¢Cumple con todos los requisitos?
Departamento de No:
Administracién y Informa la improcedencia y los requisitos faltantes. Se conectal
Mantenimiento de con el paso 3
Panteones
Departamento de Si:
5 Administracion y Expide la boleta de pago correspondiente y se remite ala o
Mantenimiento de el solicitante a Tesoreria Municipal para pago de los
Panteones derechos.
Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal y entrega al
6 Persona solicitante Departamento de Administracion y Mantenimiento de
Panteones el recibo correspondiente
Departamento de Emite el Nombramiento por cambio de sucesor (es) y se
7 Administracién y asienta en libros dicho cambio.
Mantenimiento de
Panteones
Departamento de Solicita la firma de la persona titular de la fosa en los libros y
8 Administracion y en el nombramiento, posteriormente, entrega la
Mantenimiento de documentacién correspondiente y anexa copia al expediente.
Panteones
FIN
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1. Nombramiento o cambio de sucesor (es) de fosa de perpetuidad o temporalidad a 60 afios

Departamento de Administracion y Mantenimiento de
Panteones

Persona solicitante

Acude a las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal
para solicitar los requisitos > 2
necesarios para realizar el cambio
de sucesor (es) por fosa.

Recibe a la persona solicitante y da a

3 conocer los requisitos que estipula el
= Cddigo Reglamentario Municipal de
Toluca.

Retine los documentos solicitados
ylos entrega.

Recibe la documentacién, previo
cotejo de los registros de los libros y|
archivos que obran en panteones, se|
integra el expediente
correspondiente y determina:

umple con |0
requisitos?

Si

No

Informa la
improcedencia y los
requisitos faltantes.

Expide La boleta de
pago correspondiente |

se remite a la o el
6 - .
solicitante a Tesorerial
Municipal para pago de
los derechos.

Realiza el pago ante la Tesoreria
Municipal y entrega al
Departamento de Administracion y » 7
Mantenimiento de Panteones el
recibo correspondiente

Emite el Nombramiento por!

3 cambio de sucesor (es) y se
N asienta en libros dicho
cambio.

Solicita la firma de la persona
titular de la fosa en los libros y
en el nombramiento,
posteriormente, entrega la
documentacién correspondiente
y anexa copia al expediente.

FIN
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Nombre del

e _Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros
Procedimiento:

Objetivo: §Realiza la expedicion de constancia certificada sobre registros en libros
solicitado por el titular de la fosa.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, es la instancia encargada de
otorgar la constancia de datos contenidos en los libros de registro en términos del Cddigo
Reglamentario Municipal de Toluca.

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones debera indicar los requisitos
que debe presentar la persona titular: Acta informativa de extravio de titulo de propiedad o
certificacion de derechos de perpetuidad o temporalidad a 60 afios y copia simple de la
identificacién oficial vigente, asi como el Gltimo recibo de pago.

B la ciudadania debera presentar el recibo oficial de pago correspondiente al trdmite que esta
realizando para la entrega de la constancia.

B El Departamento de Administracién y Mantenimiento de Panteones tendra bajo su resguardo los
libros de registro del Panteén General y Cementerio Municipal.
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2.Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio

1 Persona solicitante Municipal para solicitar la expedicion de constancia
certificada sobre registro en libros.

Departamento de Recibe a la persona solicitante y se le otorga los requisitos

5 Administracién y que debe presentar.

Mantenimiento de
Panteones

3 Persona solicitante Reune los documentos solicitados y acude a entregarlos.
Recibe a la persona solicitante con la documentacion, previo

4 cotejo con los libros que obran en panteones respecto a los
datos de la o el titular y de la fosa, integra el expediente
correspondiente y determina.

Departamento de ¢,Cumple con todos los requisitos?
Administracion y No:
Mantenimiento de Informa la improcedencia y los requisitos faltantes. Se
Panteones conecta con el paso 3
Si:

5 Expide boleta u orden de pago correspondiente y remite a la
o el solicitante a Tesoreria Municipal para pago de los
derechos.

- Realiza el pago, entrega al Departamento de Administracion

6 Persona solicitante L . .

y Mantenimiento de Panteones el recibo correspondiente.
7 Departamento de Emite la Constancia certificada sobre registros en libros.
Administracion y Solicita la firma de la o el titular en la constancia certificada
8 Mantenimiento de sobre registros, entrega al solicitante y anexa copia al
Panteones expediente.
FIN
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Direccion General de
Servicios Publicos

2. Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros

Persona solicitante

Departamento de Administraciéon y
Mantenimiento de Panteones

INICIO

Acude a las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal
para solicitar la expedicion de
constancia certificada sobre
registro en libros.

A4
N

Recibe ala persona solicitante y se

Retine los documentos solicitados

y acude a entregarlos.

le otorga los requisitos que debe
presentar.

A4
EN

Recibe a la persona solicitante con
la documentacion, previo cotejo
con los libros que obran en
panteones respecto a los datos de
la o el titular y de la fosa, integra
el expediente correspondiente y
determina.

umple col
todos los

rN
Informa la
improcedencia y los|
requisitos faltantes.
Se conecta la paso 3

O _§

Expide recibo de pago
correspondiente Y|
remite a la o el

Realiza el pago ante la Tesoreria
Municipal y regresa al
Departamento de Administracién
y Mantenimiento de Panteones a
entregar el recibo

correspondiente.

solicitante a Tesoreria
Municipal para pago de
los derechos.

X &P~
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2.Expedicion de constancia certificada sobre registros en libros

Departamento de Administraciény
Mantenimiento de Panteones

[A] » 7

Emite la Constancia certificada
sobre registros en libros.

Solicita la firma de la o el
titular en la Constancia
certificada sobre registros,
entrega al solicitante y anexa
copia al expediente.

Persona Solicitante

FIN
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Nombre del

o §Autorizacién de Colocacion de Lapidas, Jardineras, Criptas Sobrepuestas,
Procedimiento: :

Nichos o Gavetas en el Pante6n General y Cementerio Municipal

Objetivo: Otorgaf la autorizacién de la colocacion de lapidas, jardineras, criptas sobrepuestas,
nichos o gavetas en el Pantedn General y Cementerio Municipal.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones es la instancia responsable de
otorgar la autorizacion para la colocacion lapidas, jardineras, criptas sobrepuestas, nichos o gavetas
en términos del Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones deberd verificar que se cumplan
con los requisitos establecidos en el Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, debera indicar a la persona
solicitante la documentacién que debera presentar: Titulo de propiedad, certificacién de derechos de
perpetuidad y/o resolucién, identificacién oficial vigente, formato emitido por el Departamento, pagos al
corriente y dltimo recibo de pago.
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3. Autorizacion de Colocacion de Lapidas, Jardineras, Criptas Sobrepuestas, Nichos, o Gavetas en
el Pantedn General y Cementerio Municipal

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Pantedn General o Cementerio Municipal
- con la finalidad de conocer los requisitos que se necesitan para la

1 Persona solicitante L L L - .
autorizacion de colocacion de lapidas, jardineras, criptas
sobrepuestas, nichos o gavetas.

Departamento de
5 Administracién y Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacion que
Mantenimiento de | debe presentar.
Panteones
3 Persona solicitante | Relne los documentos correspondientes y acude a entregarlos.
Departamento de
4 Administracion y Recibe la documentacion, la coteja con los registros en libros y
Mantenimiento de | archivo, verificando que cumpla con los requisitos.
Panteones
Recibe el formato de permiso para su llenado, lo firma y entrega
- al servidor publico del Departamento de Administracion y

5 Persona solicitante o : L
Mantenimiento de Panteones que le brinda atencion para su
tramite.

Departamento de
6 Administracion y Recibe el formato de permiso correspondiente, se revisa el
Mantenimiento de | llenado, se expide boleta u orden de pago.
Panteones
Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal y entrega el recibo

7 Persona solicitante | correspondiente al Departamento de Administracién vy
Mantenimiento de Panteones.

8 Recibe el comprobante de pago de derechos, agenda fecha de
colocacién y entrega el permiso firmado a la persona solicitante.

Departamento de . - -

Administracion y Registra g las pgrsonas ,a su ingreso al, Paqtgon _Gengral o
o Cementerio Municipal, el dia que se colocara la lapida, jardineras,

Mantenimiento de ) . .

9 Panteones criptas sobrepuestas, nichos o gavetas. El personal operativo
verifica que al término de los trabajos el lugar se encuentre libre
de escombro.

FIN
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3.Autorizacion de Colocacién de Lapidas, Jardineras, Criptas Sobrepuestas, Nichos o
Gavetas en el Pantedn General y Cementerio Municipal

Departamento de Administracion y Mantenimiento de

Persona solicitante
Panteones

INICIO

Acude a las oficinas del Pantedn General o
Cementerio Municipal con la finalidad de conocer
los requisitos que se necesitan parala autorizacion
de colocacion de lapidas, jardineras, criptas
sobrepuestas, nichos o gavetas.

-

Recibe a la persona solicitante y le indica la
documentacién que debe presentar.

—)

Retine los documentos correspondientes y acude a
entregarlos.

-0

Recibe la documentacion, la coteja con los
registros en libros y archivo, verificando que
cumpla con los requisitos.

()

Recibe el formato de permiso para su llenado, lo
fima vy entrega al servidor publico del
Departamento de Administracion y
Mantenimiento de Panteones que le brinda
atencion para su tramite.

()

Recibe el formato de permiso
correspondiente, se revisa el llenado, se|
expide Boleta u orden de pago.

()

Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal y
entrega el  recbo  comespondiente  al
Departamento de Administracion y
Mantenimiento de Panteones.

—(

Recibe el comprobante de pago de
derechos, agenda fecha de colocacion v
entrega el permiso firmado a la persona
solicitante.

()

Registra a las personas a su ingreso al Pantedn
General o Cementerio Municipal, el dia que se
colocara la lapida,  jardineras,  criptas
sobrepuestas, nichos o gavetas. El personal
operativo verifica que al término de los trabajos el
lugar se encuentre libre de escombro.

FIN
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Nombre del ' Exhumacion de Restos Aridos en el Panteon General o Cementerio
Procedimiento: Municipal
Objetivo: Realizar la exhumacién de restos aridos.

POLITICAS APLICABLES

B La persona titular del Departamento de Administracién y Mantenimiento de Panteones, es responsable
de la autorizacion de las exhumaciones de restos aridos en el Pante6n General y Cementerio Municipal
cuando se hayan cumplido 7 afios de la inhumacion en adultos y 5 afios en los nifios y nifias, de acuerdo
al Codigo Reglamentario de Toluca.

B La persona solicitante debera cumplir con los requisitos establecidos en el Cddigo Reglamentario
Municipal de Toluca, en caso de exhumacion por traslado a otro pantedn, segunda ocupacion o derivado
de la perdida de la fosa de acuerdo al mismo Cddigo, la persona titular o responsable, persona autorizada
o familiar directo hasta en cuarto grado de lazo consanguineo o por afinidad podra requerirla.
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4.Exhumacion de Restos Aridos en el Pantedn General / Cementerio Municipal
Descriptivo:

No

Responsable

Actividad

1

Persona Solicitante

Realiza la solicitud en las oficinas del Pante6n General o
Cementerio Municipal para la exhumacion de restos aridos.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacién
gue debe presentar, coteja las fechas de inhumacién para
saber si ya cumplio el tiempo que marca la normatividad
aplicable y se solicita el material para la exhumacion.

Persona solicitante

Reune los documentos solicitados y acude a las oficinas del
Panteén General o Cementerio Municipal, donde debera de
realizar el reconocimiento de la fosa y entregar el material
solicitado para la exhumacioén.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe y coteja la documentacién correspondiente, asi como
el material solicitado para la exhumacion, se indica a la
persona solicitante el horario y dia de la exhumacion.

El dia de la exhumacién se expide orden de pago a la
persona solicitante para que lo realice ante la Tesoreria
Municipal.

Persona solicitante

Realiza el pago ante la Tesoreria Municipal, entrega al
Departamento de Administracion y Mantenimiento de
Panteones copia del recibo correspondiente.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe copia del recibo de pago, se registra la exhumacién
en los libros del Pantedn General o Cementerio Municipal, el
personal operativo lleva a cabo la exhumacion y entrega los
restos para su traslado o disposicion.

FIN
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Direccion General de
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4. Exhumacién de Restos Aridos en el Pantedn General / Cementerio Municipal

Persona Solicitante

Departamento de Administracion y
Mantenimiento de Panteones

INICIO

Realiza la solicitud en las oficinas
del Pantedn General o Cementerio
Municipal para la exhumacion de
restos aridos.

Recibe a la persona solicitante y
le indica la documentacién que
debe presentar, coteja las fechas
de inhumacién para saber si ya

Retine los documentos solicitados
y acude a las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal,
donde deberd de Realizar el
reconocimiento de la fosa y
entregar el material solicitado para
la exhumacion.

cumplié el tiempo que marca la
normatividad aplicable y se
solicita el material para la
exhumacion.

-

Recibe y coteja la documentacion
correspondiente, asi como el
material  solicitado para la
exhumacion, se indica a la
persona solicitante el horario y
dia de la exhumacion.

O

El dia de la exhumacion se expide
orden de pago a la persona

Realiza el pago ante la Tesoreria
Municipal, entrega al Departamento
de Administracion y Mantenimiento
de Panteones copia del recibo

correspondiente.

solicitante para que Lo realice ante
la Tesoreria Municipal.

-

Recibe copia del recibo de pago,
se registra la exhumacion en los
libros del Panteén General o
Cementerio Municipal, el
personal operativo lleva a cabo
la exhumacién y entrega los
restos para su traslado o
disposicion.

FIN
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Nombre del

e  Exhumacion Prematura de Cadaver por Orden Judicial del Ministerio
Procedimiento: :

 Publico o por Autoridad Sanitaria

Objetivo: Otorgar el permiso de exhumacioén prematura a efecto de cumplir con la
. orden girada por la autoridad solicitante.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones es encargado de brindar el apoyo
correspondiente al Ministerio PUblico o autoridad sanitaria, para la exhumacién prematura de cadaver en
el Pantedn General y Cementerio Municipal.

B Para la exhumacion de restos que no han cumplido el plazo respectivo, ordenada por Ministerio Publico
0 autoridad sanitaria, se requerira la autorizacién por escrito de dichas dependencias, de conformidad
con el Cadigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B En el servicio Unicamente podré estar presente un familiar directo de la persona cuyos restos aridos se
busca exhumar, asi como de quien ostente la titularidad de los derechos de la fosa.
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5. Exhumacién Prematura de Cadaver por Orden Judicial del Ministerio Publico o por Autoridad
Sanitaria
Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ministerio Publico y/o Entrega la solicitud de la exhumacién prematura indicando
Autoridad Sanitaria dia y hora a realizarse.
5 Recibe la solicitud en donde informan que se llevara a cabo
Departamento de la exhumacion indicando el dia y la hora a realizarse.
Administracion y Emite respuesta mediante escrito donde se autoriza la
3 Mantenimiento de exhumacion solicitada y da a conocer los insumos y
Panteones documentos que deben presentar para realizar la
exhumacion.

. . . Las autoridades competentes acuden el dia la hora
Ministerio Pablico y/o P y

4 . - sefialados para realizar la exhumacion y presentan la
Autoridad Sanitaria - . . : .
documentacién requerida, asi como los insumos solicitados.
Recibe y coteja la documentacién correspondiente, asi como
Departamento de . o -
Administracion y los insumos solicitados para la exhumacién prematura y se
5 o registra en los libros. El personal operativo lleva a cabo la
Mantenimiento de ., .
exhumacion y hace entrega del cuerpo a la autoridad
Panteones .
solicitante.
Departamento de Emite escrito a la autoridad solicitante en donde informa que
6 Administracién y se llevé a cabo la exhumacion correspondiente.
Mantenimiento de
Panteones

FIN
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5.Exhumacién de Cadaver Prematura por Orden Judicial del Ministerio Publico o por Autoridad Sanitaria

Departamento de Administracion y

Ministerio Publico y/o Autoridad Sanitaria Mantenimiento de Panteones

INICIO

Entrega la  solicitud de la
exhumacién prematura indicando » 2
dia y hora a realizarse.

Recibe la solicitud por parte de la
Fiscalia General de Justicia en
donde informan que se llevard a
cabo la exhumacion indicando el
dia yla horaa realizarse.

¢

Emite respuesta mediante escrito
donde se autoriza la exhumacion
solicitada y da a conocer los

4 |4

Insumos y documentos que
deben presentar para realizar la
exhumacion.

Las autoridades competentes acuden el dia

y la hora sefialados para realizar la

exhumacion y presentan la documentacion ™

requerida, asi como los Insumos solicitados.

Recibe y coteja la documentacion
correspondiente, asi como Los
insumos solicitados para la
exhumacién prematura y se registra
en los libros.El personal operativo
lleva a cabo la exhumacion y hace
entrega del cuerpo a la autoridad

solicitante.

Emite escrito a autoridad
solicitante en donde informa
que se llevd a cabo Ia
exhumacion correspondiente.

A
FIN
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Nombre del

Procedimiento: .- fo . . §
- Servicio de Depésito de Cenizas en Nichos en el Pantedn General o

§Cementerio Municipal

Objetivo: Autorizar el depdsito de cenizas en nichos de conformidad con la normatividad
- aplicable.

POLITICAS APLICABLES

B La persona titular del Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, verificara que la
persona solicitante cumpla con los requisitos establecidos en el Cddigo Reglamentario Municipal de
Toluca.

m Unicamente la persona titular de la fosa podra ejercer el derecho de uso de la misma, en caso de que
éste fallezca, el familiar en lazo consanguineo o por afinidad hasta en cuarto grado podra regularizarla a
su favor.

B Las cenizas deberan depositarse en nichos previamente construidos de acuerdo al Cabdigo
Reglamentario Municipal de Toluca.

B El servidor publico que atienda la solicitud en el Pantedn General o Cementerio Municipal, debera indicar
a la persona solicitante los requisitos de acuerdo al Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca, y
requisitar la solicitud de apertura de fosa.

B Solo en fosas de perpetuidad que tengan nichos se podra llevar a cabo el depésito de cenizas,
presentando la siguiente documentacion:

e Certificado de defuncion;

e Acta de defuncién;

e Copia de la orden de cremacion;

e Identificacién vigente de la persona titular del nicho;
e Recibo de pago;y

e Titulo de propiedad.
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Manual de Procedimientos
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No

Responsable

Actividad

1

Persona solicitante

Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
Municipal para solicitar el depésito de cenizas en nichos.

2

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe a la persona solicitante y le indica los requisitos.

Verifica que se cuente con nichos para el depoésito de cenizas
y se programa el dia y la hora. Solicita la documentacion de
acuerdo al Codigo Reglamentario Municipal de Toluca.

Persona solicitante

Presenta los documentos solicitados.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe y coteja la documentacion y recaba firma de la
apertura de nicho o capilla.

Expide orden de pago para que la persona solicitante cubra
el costo ante la Tesoreria Municipal.

Persona solicitante

Acude a la hora sefialada al Pante6n General o Cementerio
Municipal, presenta copia del recibo de pago y la
documentacién correspondiente.

Departamento de

Administraciéon y

Mantenimiento de
Panteones

Reciben copia del recibo de pago de derechos y demas
documentacién para integrarlos en el expediente, se realiza
el registro en libros.

FIN
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6.Servicio de Depésito de Cenizas en Nichos en el Panteén General o Cementerio Municipal

Departamento de Administraciéon y Mantenimiento de

Persona solicitante
Panteones

INICIO

Acude a las oficinas del Pantedn General o
Cementerio Municipal para solicitar el depdsito de
cenizas en nichos.

RO,

Recibe a la persona solicitante y le indica
los requisitos.

O

Verifica que se cuente con nichos para el
depésito de cenizas y se programa el dia y
4 e la hora. Solicita la documentacién de
acuerdo al Cédigo  Reglamentario
Municipal de Toluca.

Presenta los documentos solicitados.

O

Recibe y coteja la documentacion y
recaba firma de la apertura de
nicho o capilla.

You

Expide orden de pago para que la
7 | persona solicitante cubra el costo
ante la Tesoreria Municipal.

Acude a la hora sefialada al Pantedn General o
Cementerio Municipal, presenta copia del recibo
de pago y ladocumentacion correspondiente.

RO

Reciben copia del recibo de pago de
derechos y demas documentacion para
integrarlos en el expediente, se realiza el
registro en libros.

FIN
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ago de Refrendos o Conservacion de Restos de Fosas de
emporalidad y /o de Perpetuidad en el Pante6n General o Cementerio
unicipal

Objetivo: Expedir el pago de refrendo para la conservacion de restos aridos de acuerdo
al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios y al Cédigo
Reglamentario Municipal de Toluca.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones es responsable de la expedicion de
la orden de pago para el refrendo de fosas de temporalidad a 10 o 60 afios y perpetuidad, en términos
del Codigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El usuario podra solicitar a través de la ventanilla Gnica digital de Toluca la cita para el pago de refrendos

0 conservacion de restos de fosas de temporalidad y /o de perpetuidad en el Panteén General o
Cementerio Municipal.

B La persona titular o custodio de la fosa o sucesor y/o persona autorizada, debera presentar:

e Titulo de Propiedad, o Certificado de Derechos de Temporalidad,;
e Ultimo recibo de pago de derechos de refrendo o conservacion de restos; e
¢ Identificacion oficial vigente.
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7. Pago de Refrendos o Conservacion de Restos de Fosas de Temporalidad y /o de Perpetuidad en
el Pantedn General o Cementerio Municipal

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
1 Persona solicitante Municipal Rara solicitar la orden de' pa}go parg el refren,do 0
conservacion de restos; realiza el tramite de citas a través de
la ventanilla Unica digital de Toluca.
Departamento de Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacion
5 Administracién y que debe presentar.
Mantenimiento de
Panteones
Integra expediente con los documentos solicitados y lo
3 Persona solicitante presenta al personal del servicio publico del Panteén General
o Cementerio Municipal.
Recibe y coteja la documentacion correspondiente en libros,
Departamento de o o . : .
Administracion y verifica que coincida con Ia.fosa} y la V|genC|'a de sus pz:,lggs,
4 o de presentar rezago, se aplicara lo establecido en el Cadigo
Mantenimiento de . .
Panteones Reglflmentarlo de Toluca, en caso de fosa de temporalidad a
10 afios.
¢Cumple con la vigencia?
Departamento de No:
5 Administracion y Informa a la persona solicitante que su vigencia expiré en
Mantenimiento de fosas de temporalidad.
Panteones
FIN
Si:
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de No:
6 Administracion y Informa a la persona solicitante para que cumpla con los
Mantenimiento de requisitos. Se conecta paso 4.
Panteones
Departamento de Si:
7 Administracién y Elabora la orden de pago y la entrega para su pago
Mantenimiento de correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
Panteones
Realiza el pago, entrega copia del recibo y de la orden de
8 - pago al Departamento de Administracion y Mantenimiento de
Persona solicitante
Panteones.
Recibe de la persona solicitante copia del recibo de pago con
Departamento de refrendo.
9 Administracién y
Mantenimiento de
Panteones
FIN
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7.Pago de Refrendos o Conservacién de Restos de Fosas de Temporalidad y /o de Perpetuidad en el Panteén General o Cementerio
Municipal

- Departamento de Administracién y Mantenil
Persona solicitante
Panteones

iento de

INICIAR

Acude a las oficinas del Panteon General o Cementerio
Municipal para solicitar la orden de pago para el refrendo o o 2
conservacion de restos; realiza el tramite de citas a través de j

la ventanilla tnica digital de Toluca.

3 |Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacién
|que debe presentar.

Integra expediente con los documentos solicitados y lo
presenta al personal del servicio publico del Panteén General »( 2
o Cementerio Municipal.

Recibe y coteja la documentacién correspondiente en libros,
verifica que coincida con la fosa y La vigencia de sus pagos;
de presentar rezago, se aplicara lo establecido en el Cédigo

Reglamentario de Toluca, en caso de fosa de temporalidad a
10 afos.

Zcumple con I3
vigencia?

X

Informa a la persona solicitante que su vigencia
expiré en fosas de temporalidad.

umple con 13
requisitos?

Informa a la persona solicitante para que cumpla
con los requisitos.

O O

Elabora la orden de pago y la entrega para su
8 ) Pago correspondiente ante la Tesoreria
Municipal.

Realiza el pago, entrega copia del recibo y de la
orden de pago al Departamento de
Administracién y Mantenimiento de Panteones.

©

Recibe de la persona solicitante copia del recibo
de pago con refrendo.

FIN
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§Pago de Mantenimiento Anual en Temporalidad y/o Perpetuidad en

Procedimiento: el Pantedn General o Cementerio Municipal

Objetivo: §Rea|izar la expedicion de orden de pago de mantenimiento anual en fosas de
§tempora|idad, hasta en 10 ocasiones, de temporalidad a 60 afios hasta 60
ocasiones y de perpetuidad.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones es responsable de la expedicion de
la orden de pago para el mantenimiento de fosas de temporalidad a 10 o 60 afios y perpetuidad, en
términos del Codigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El usuario podrd solicitar a través de la ventanilla Gnica digital de Toluca la cita para el pago anual de
fosas de temporalidad y /o de perpetuidad en el Pante6n General o Cementerio Municipal.

B Solo se realizara el cobro a las fosas que van al corriente de temporalidad y /o de perpetuidad.
B La persona titular o responsable de la fosa 0 persona autorizada, deberéa presentar:

e Titulo de Propiedad, o Certificado de Derechos de Temporalidad,;

e Ultimo recibo de pago de derechos de refrendo o conservacion de restos y mantenimientos; e
e Identificacion oficial vigente.
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8. Pago de Mantenimiento Anual en Temporalidad y/o Perpetuidad en el Pantedn General o
Cementerio Municipal

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
1 Persona solicitante Municip.al' para solicitar. la orgier) de pago par’a el
mantenimiento anual; realiza el trdmite de citas a través de
la ventanilla Unica digital de Toluca.
Departamento de Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacién
5 Administracién y que debe presentar.
Mantenimiento de
Panteones
Integra expediente con los documentos solicitados y lo
3 Persona solicitante presenta al personal del servicio pablico del Pantedn General
0 Cementerio Municipal.
Recibe y coteja la documentacion correspondiente en libros,
Departamento de - L . ) i
Administracién y verifica que coincida con Ia_fose} yla V|genC|_a de sus pa}ggs,
4 o de presentar rezago, se aplicara lo establecido en el Codigo
Mantenimiento de . .
Panteones Regl?mentarlo de Toluca, en caso de fosa de temporalidad a
10 anos.
¢Cumple con la vigencia?
Departamento de No:
5 Administracién y Informa a la persona solicitante que su vigencia expiré en
Mantenimiento de fosas de temporalidad.
Panteones
FIN
Si:
¢Cumple con los requisitos?
Departamento de No:
6 Administracién y Informa a la persona solicitante para que cumpla con los
Mantenimiento de requisitos. Se conecta paso 4.
Panteones
Departamento de Si:
7 Administracion y Elabora la orden de pago y la entrega para su pago
Mantenimiento de correspondiente ante la Tesoreria Municipal.
Panteones
8 Persona solicitante Realizg el pggo, entrega f:opia del recibo al Departamento de
Administracion y Mantenimiento de Panteones.
Departamento de Recibe de la persona solicitante copia del recibo de pago con
9 Administracion y refrendo.
Mantenimiento de
Panteones
FIN

169




w Manual de Procedimientos )
OLU_CA Direccion General de ‘
Servicios Publicos

DE OPORTUNIDADES Y PROGRE
Diagrama:

8.Pago de Mantenimiento Anual en Temporalidad y/o Perpetuidad en el Panteén General o Cementerio Municipal

L Departamento de Administracion y Mantenimiento de
Persona solicitante
Panteones

INICIAR

Acude a las oficinas del Panteén General o Cementerio
Municipal para solicitar la orden de pago para el refrendo o o 2
conservacion de restos; realiza el tramite de citas a través de

la ventanilla dnica digital de Toluca.

3 |Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacién
|que debe presentar.

Integra expediente con los documentos solicitados y lo
presenta al personal del servicio publico del Panteén General
o Cementerio Municipal.

b4
IS

Recibe y coteja la documentacion correspondiente en libros,
verifica que coincida con la fosay la vigencia de sus pagos; de|
presentar rezago, se aplicard lo establecido en el Cédigo|
Reglamentario de Toluca, en caso de fosa de temporalidad a|
10 afios.

ZCumple con I3
vigencia?

¥

Informa a la persona solicitante que su vigencia
expiré en fosas de temporalidad.

‘umple con 15
requisitos?

O

Informa a la persona solicitante para que cumpla
con los requisitos.

- O

Elabora la orden de pago y la entrega para su
pago correspondiente ante la  Tesoreria
Municipal.

Realiza el pago, entrega copia del recibo al
Departamento de Administracion
Mantenimiento de Panteones.

y

b4
@

Recibe de la persona solicitante copia del recibo
de pago con refrendo.

FIN
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Nombre del

- egularizacion de derechos de uso de fosa de perpetuidad o
Procedimiento:

emporalidad a 60 afios por cesién de derechos o fallecimiento de la
ersona titular

ransferir los derechos correspondientes de las fosas de perpetuidad o temporalidad
~a 60 afos, a un familiar consanguineo o por afinidad hasta en cuarto grado.

Objetivo:

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones sera el responsable de llevar a cabo
el tramite de regularizacion de fosas.

B La persona interesada debera exhibir la solicitud dirigida a la Direccién General de Servicios Publicos
acompafiado del titulo de propiedad de la fosa y/o certificado de derechos de perpetuidad o temporalidad
a 60 afos, acta de extravio (en su caso), acta de defuncion de la persona titular (en su caso), acta de
nacimiento de la persona solicitante y de dos sucesores (con lazo consanguineo o por afinidad hasta en
cuarto grado), identificacion oficial vigente de la persona solicitante y sucesores, escrito de repudio de
derechos (si aplica), acta de matrimonio (en caso de que el conyuge solicite la titularidad) y recibo de
pago al corriente.
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9. Regularizacion de derechos de uso de fosa de perpetuidad o temporalidad a 60 afios por cesion
de derechos o fallecimiento de la persona titular

No

Responsable

Actividad

Persona solicitante

Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
Municipal para solicitar el reconocimiento de los derechos de
perpetuidad o temporalidad de 60 afios.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe a la persona solicitante y le indica la documentacion
que debe presentar.

Persona solicitante

Integra los documentos solicitados y los presenta al Pantedn
General o Cementerio Municipal, segun sea el caso.

Departamento de

Administracion y

Mantenimiento de
Panteones

Recibe la documentacion y coteja los originales y las copias,
verifica en libros de registro los datos e integra el expediente
ingresando solo las copias y regresa los documentos
originales a la o el solicitante.

Realiza un arbol genealdgico para corroborar el lazo de
consanguinidad, cotejando con los documentos recibidos,
posteriormente, se elabora el dictamen y se entrega a la
Direccion de Mantenimiento de Areas Verdes y Panteones y
a la Direccion General de Servicios Publicos para su firma.

Recibe el expediente firmado y contacta a la persona
solicitante para que se presente en las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal, para entregarle su orden de
pago y realice su liquidacion ante la Tesoreria.

Persona solicitante

Recibe orden de pago y acude ante la Tesoreria Municipal,
posteriormente, presenta copia del recibo correspondiente
en el Pante6dn General o Cementerio Municipal.

Departamento de

Administracién y

Mantenimiento de
Panteones

Obtiene de la persona solicitante el recibo de pago y entrega
el dictamen, se realizan las anotaciones en el libro de registro
y se recaban las firmas de la persona solicitante y del titular
del Departamento de Administracion y Mantenimientos de
Panteones, se entrega el Certificado de Derechos de
Perpetuidad o de temporalidad a 60 afios y se archivan las
copias en el expediente.

FIN
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9. Regularizacion de derechos de uso de fosa de perpetuidad o temporalidad a 60 afos por
cesion de derechos o fallecimiento de la persona titular

Persona solicitante Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones

INICIO

Acude a las oficinas del Panteén General o
Cementerio Municipal para solicitar el
reconocimiento de los  derechos de
perpetuidad o temporalidad de 60 afios.

RO

Recibe a la persona solicitante, le entrega el oficio de
3 )« peticion donde se indica la documentacion que debe|
presentar.

Integra los documentos solicitados y los
presenta al Pantedn General o Cementerio
Municipal segun sea el caso.

0

Recibe la documentacidén y coteja los originales y las|
copias, verifica en libros de registro los datos e integral
el expediente ingresando solo las copias y regresa los|
documentos originales a la o el solicitante.

(e

Realiza un arbol genealdgico para corroborar el lazo de|
consanguinidad, cotejando con los documentos
recibidos, posteriormente, se elabora el dictamen y se|
entrega a la Direccién de Mantenimiento de Areas|
Verdes y Panteones y a la Direccién General de
Servicios Publicos para su firma.

O

Recibe el expediente firmado y contacta a la persona
solicitante para que se presente en las oficinas del
7 |4 Pantedn General o Cementerio Municipal, paral
entregarle su orden de pago y realice su liquidacion
ante la Tesoreria.

Recibe orden de pago y acude a la caja;
de la Tesoreria Municipal,
posteriormente, presenta copia del
recibo correspondiente en el Panteén
General o Cementerio Municipal.

—

Obtiene de la persona solicitante el recibo de pago y entrega
el dictamen, se realizan las anotaciones en el libro de registro
y se recaban las firmas de la persona solicitante y del titular
del Departamento de Administracion y Mantenimientos de
Panteones, se entrega el Certificado de Derechos de
Perpetuidad o de temporalidad a 60 afios y se archivan las
copias en el expediente.

FIN
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Nombre del Inhumacién de Restos Aridos

Procedimiento:

Objetivo: Realizar la inhumacién de restos aridos por traslado o reinhumacion.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracién y Mantenimiento de Panteones sera el responsable de verificar que
la Persona solicitante cumpla con los requisitos para realizar la inhumacién de restos aridos, los cuales
son:

e Titulo de Propiedad, documento que acredite la titularidad de la fosa o titulo de Temporalidad a
60 afios;
e Acta de defuncion;
e Identificacion oficial vigente de la persona titular;
e Ultimo recibo de pago de derechos; y
e Solicitud de Apertura de Fosa.
B En caso de traslado de restos aridos debera cumplir con lo establecido en el Cédigo Reglamentario
Municipal de Toluca.

B La persona titular o responsable de la fosa debera firmar un permiso de apertura de fosa otorgado por el
personal del Pantedn General o Cementerio Municipal en fosa de perpetuidad o de temporalidad a 60
afios.
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Descriptivo:
No Responsable Actividad
- Acude a las oficinas del Pante6n General o Cementerio
1 Persona solicitante - o . i .
Municipal para solicitar una inhumacion de restos aridos.
Departamento de
5 Administracién y Recibe a la persona interesada e indica la documentacion
Mantenimiento de que debe presentar.
Panteones
Integra los documentos solicitados y los presenta a las
- oficinas del Pante6n General o Cementerio Municipal, donde
3 Persona solicitante . . .
realiza el reconocimiento de la fosa en donde seran
depositados los restos aridos.
Recibe y coteja la documentacién correspondiente, sefiala el
Departamento de . ) ., .. .
4 . ., horario de la inhumacion de restos aridos y le requiere la
Administracion y .. .
o solicitud de Apertura de Fosa firmada.
Mantenimiento de . —
5 Panteones Expide orden de pago para que la persona solicitante acuda
a realizar el mismo ante la Tesoreria Municipal.
- Acude el mismo dia a la hora sefalada al Pante6n General o
6 Persona solicitante . . .
Cementerio Municipal presentando el recibo de pago.
Departamento de
Administracion y Lleva a cabo la inhumacién de los restos aridos, integra en el
7 Mantenimiento de expediente copia del recibo de pago y asienta el registro en
Panteones/Personal libros correspondientes.
Operativo
FIN
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Servicios Publicos

10. Inhumacién de Restos Aridos

Persona Solicitante

Departamento de Administracion y Mantenimiento de

Panteones

INICIO

Acude a las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal para

solicitar una inhumacién de restos
aridos.

()

Recibe a la persona interesada e indica la

Integra los documentos solicitados y los
presenta a las oficinas del Pantedn
General o Cementerio Municipal,

documentacion que debe presentar.

donde realiza el reconocimiento de la
fosa en donde seran depositados los
restos aridos.

RO,

Recibe 'y coteja la  documentacion
correspondiente, sefiala el horario de la
inhumacién de restos aridos y le requiere la
solicitud de Apertura de Fosa firmada.

Sos

Expide orden de pago para que la personal
solicitante acuda a realizar el mismo ante la
Tesoreria Municipal.

Acude el mismo dia a la hora sefialada al
Pantedn General o Cementerio Municipal
presentando el recibo de pago.

()

Lleva a cabo la inhumacién de los restos
aridos, integra en el expediente copia del
recibo de pago y asienta el registro en
libros correspondientes.

0

X &P~
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Nombre del §Inhumacién por orden judicial del Ministerio Publico
Procedimiento:

Objetivo: §Realizar la inhumacion por orden judicial del Ministerio Publico a cadaveres
- desconocidos.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones sera el responsable de realizar el
servicio de inhumacion a cadaveres desconocidos previa solicitud del Ministerio Pablico, en términos del
Cédigo Reglamentario Municipal de Toluca.

B El Ministerio Publico serd la responsable de solicitar a la persona titular de la presidencia municipal, el
servicio de inhumaciéon para cadaveres desconocidos y serd turnada a la o el Director General de
Servicios Publicos con base en el Cddigo Reglamentario Municipal de Toluca.
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11. Inhumacioén por orden judicial del Ministerio Publico

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Ministerio Pablico Entr.ega la solicitud de la inhumacién indicando dia y hora a
realizarse.
5 Departamento de Recibe la solicitud, en donde informan que se llevara a cabo
Administracion y la inhumacién indicando el dia y la hora a realizarse.
3 Mantenimiento de Emite respuesta mediante escrito donde se autoriza la
Panteones inhumacion solicitada.
Acude el dia y la hora sefialados para realizar la inhumacién
4 Ministerio Pablico con las .a,utoridades competente,s . y presenta !a
documentacién de acuerdo al Cdédigo Reglamentario
Municipal de Toluca, vigente.
Departamento de Recibe y coteja la documentacién correspondiente, la
5 Administracién y registra en los libros, posteriormente, el personal operativo
Mantenimiento de lleva a cabo la inhumacion.
Panteones Emite escrito al Ministerio Publico, en donde informa que se
6 llevé a cabo la inhumacién correspondiente.
FIN
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11. Inhumacién por orden judicial del Ministerio Publico

Departamento de Administracion y

Ministerio Publico L
Mantenimiento de Panteones

Entrega la solicitud de la inhumacién -
A B . » 2
indicando dia y hora a realizarse.

Recibe la solicitud por parte de la
Fiscalia General de Justicia en donde
informan que se llevard a cabo la
inhumacion indicando el diay la hora a

realizarse.

Se emite respuesta mediante escrito
4 | donde se autoriza la inhumacién
solicitada.

Acude el dia y la hora sefialados
para realizar la inhumacién con

las autoridades competentes y

presenta la documentacion de » 5
acuerdo al articulo 6.113 y 6.114

del Coédigo Reglamentario

Municipal de Toluca, vigente.

Recibe y coteja la documentacién
correspondiente, la registra en
los libros, posteriormente, el
personal operativo lleva a cabo la
inhumacion.

¢

Emite escrito al Ministerio
Publico, en donde informa que|
se llevd a cabo la inhumacion
correspondiente.

A 4
‘ FIN )
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Nombre del

e Supervision de panteones Delegacionales y Subdelegacionales
Procedimiento:

Objetivo: Supervisar el correcto funcionamiento de los panteones administrados por
- autoridades auxiliares, en apego a lo establecido en la ley y normatividad aplicable
_en materia.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, programara la supervision a los
panteones de Delegaciones y Subdelegaciones.

B El Departamento de Mantenimiento y Administracién de Panteones, solicitard y revisara el reporte
correspondiente de inhumaciones y exhumaciones, a las autoridades auxiliares, para vigilar la correcta
aplicacion de la ley.

B El Departamento de Mantenimiento y Administracion de Panteones, llevara a cabo la elaboracién de la
minuta de las acciones realizadas en cada supervision.
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12.Supervision de panteones Delegacionales y Subdelegacionales

Descriptivo:
No Responsable Actividad
1 Programa y calendariza los dias de visita a cada pantedn

delegacional y subdelegacional.

Solicita a la Coordinacién General de Delegaciones y
2 Autoridades Auxiliares mediante escrito informar a las y los
delegados la calendarizacién de visitas.

Realiza la visita de supervision, revisando la limpieza,
nomenclatura de las fosas, asi como la construccion de

Departamento de
Administracion y
Mantenimiento de

3 jardineras y monumentos en fosas, conjuntamente con la
Panteones L . .
Coordinacion General de Delegaciones y Autoridades
Aucxiliares.
Solicita a la 0 el delegado encargado de la Administracion del
4 Pantedn, el reporte de inhumaciones y exhumaciones, en el

formato proporcionado en la capacitacion.
Requisita el formato con la informacién del namero de
inhumaciones y exhumaciones realizadas al mes anterior a

Delegado Encargado de

5 la Administracion del . .
. la solicitud del mismo y la entrega al Departamento de
Pantedn . L -
Administracion y Mantenimiento de Panteones.
Departamento de Recibe el formato y elabora minuta de lo acontecido en la
6 Administracién y visita llevada a cabo y solicita la firma y sello de la o el
Mantenimiento de Delegado encargado de la administracion del Panteén.
Panteones

FIN
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12. Supervision de panteones Delegacionales y Subdelegacionales.

Departamento de Administracion Delegado Encargado de la Departamento de Administracion
y Mantenimiento de Panteones Administracion del Pantedn y Mantenimiento de Panteones

Programa y calendariza
los dias de visita a cada
pantedn delegacional y
subdelegacional.

0

Solicita a la Coordinacién
de Delegaciones y
Subdelegaciones mediante
escrito informar a las y los
Delegados la
calendarizacién de visitas.

&

Realiza la visita de inspeccidn,
revisando la limpieza,
nomenclatura de las fosas, asi
como la construccion de
jardineras y monumentos en
fosas, conjuntamente con la
Coordinacién de Delegaciones
y Subdelegaciones.

2

Solicita a la o el Delegado

encargado de la

Administraciéon del Pantedn, el

reporte de inhumaciones e » 5
exhumaciones, en el formato

proporcionado en la

capacitacion.

Requisita el formato con la
informaciéon del nimero de
inhumaciones y exhumaciones
realizadas al mes anterior a la

solicitud del mismo vy la " ®

entrega al Departamento de

Administraciéon y

Mantenimiento de Panteones. Recibe el formato y elabora

minuta de lo acontecido en la
visita llevada a cabo y solicita
lafirmay sellode laoel
Delegado encargado de la
administracién del Pantedn.

FIN
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ursos de Capacitacion a las autoridades auxiliares, encargadas de

Nombre del a Administracion de Panteones

Procedimiento:

Objetivo: §Capacitar a las autoridades auxiliares responsables de la administracion de
§panteones para el correcto funcionamiento de la administracion de los
panteones municipales de administracion delegacional, para dar cumplimiento a
lo establecido en la ley y normatividad, aplicable en materia.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, realizard un curso de capacitacion
al afo.

B El Departamento de Mantenimiento y Administraciéon de Panteones, implementara el formato con los
datos solicitados de inhumaciones y exhumaciones, realizados mensualmente.

B El Departamento de Mantenimiento y Administracién de Panteones, dard a conocer el marco juridico y
normativo para el correcto funcionamiento de los panteones Delegacionales.
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13. Cursos de Capacitacion a las autoridades auxiliares, encargados de la Administraciéon de
Panteones
Descriptivo:
No Responsable Actividad
Coordinacién General Envia oficios a la o el delegado encargado de la
1 de Delegaciones y administracion del panteon, donde se informa la fecha, lugar
Autoridades Auxiliares | y hora de la realizacion del curso de capacitacion.
Informa a las o los delegados encargados de la
2 Departamento de administraciéon de panteones, el marco juridico normativo
Administracién y vigente y las responsabilidades que conlleva.
Mantenimiento de Entrega el formato con los datos solicitados para el control
3 Panteones de exhumaciones e inhumaciones, que debera ser

requisitado de forma diaria y entregada de manera mensual.

FIN
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13.Cursos de Capacitacion a las autoridades auxiliares, encargados de
la Administracién de Panteones

Coordinacién General de Delegaciones y | Departamento de Administracion
Autoridades Auxiliares y Mantenimiento de Panteones

Envia oficios a la o el delegado
encargado de la administracién
del pantedn, donde se informa la
fecha, lugar y hora de Ia
realizacion del curso de
capacitacién.

) 4
N

Informa a las o los delegados
encargados de la
administraciéon de panteones,
el marco juridico normativo
vigente y las responsabilidades
que conlleva.

Entrega el formato con los
datos solicitados para el
control de exhumaciones e
inhumaciones, que debera ser
requisitado de forma diaria y
entregada de manera mensual.

FIN
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Inhumacién de restos humanos.
Nombre del

Procedimiento:

Objetivo:  Realizar la inhumacién de restos humanos.

POLITICAS APLICABLES

B El Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones, sera el responsable de verificar que
la persona solicitante cumpla con los requisitos para realizar la inhumacion de restos humanos, los cuales
son:

e Titulo de propiedad o documento que acredite la titularidad o responsabilidad de la fosa.
e Acta de defuncion.

e Certificado de defuncion.

¢ Orden de inhumacion.

e |dentificacién oficial vigente de la persona titular o responsable de la fosa.

¢ Identificacion oficial vigente de la persona finada.

e Ultimo recibo de pago de derechos, en su caso.

e Solicitud de apertura de fosa, en su caso.

B La persona titular o responsable de la fosa debera firmar un permiso de apertura de fosa otorgado por
personal del Panteén General o Cementerio Municipal en fosa o de temporalidad a 60 o 10 afios, en
caso de contar con fosa de perpetuidad o tratarse de una segunda ocupacion.

186




N Manual de Procedimientos B
1 LUCA Direccion General de |

CAPITAL Servicios Publicos

DE OPORTUNIDADES ¥ PROGRESD '-:-:u. sear "
14. Inhumacion de restos humanos

Descriptivo:
No Responsable Actividad
Acude a las oficinas del Departamento de Administracion y
- Mantenimiento de Panteones, ubicadas en el Pantedn

1 Persona solicitante . - -
General o Cementerio Municipal para solicitar una
inhumacioén de restos humanos.

Departamento de Recibe al ciudadano y le indica la documentacién que debe

5 Administracion y presentar.

Mantenimiento de
Panteones
Integra los documentos solicitados, los presenta a las
oficinas del Pantedn General o Cementerio Municipal y en

3 Persona solicitante caso de contar con fosa de perpetuidad o tratarse de una
segunda ocupacion, realiza el reconocimiento de la fosa en
donde seran depositados los restos humanos.

Recibe y coteja la documentacion correspondiente y analiza

4 si es procedente de acuerdo al Cdédigo Reglamentario
Municipal de Toluca.

Departamento de
Adm|n|_str.aC|on Y Indica el horario de inhumacion de los restos humanos, asi
Mantenimiento de L . .
como la ubicacion de la fosa, solicita el material para la
Panteones ., . . .

5 construccion de la cripta o encortinado, expide la orden de
pago para que la persona solicitante acuda a realizarlo ante
la Tesoreria Municipal.

Acude el dia y hora sefialada al Pante6n General o
- Cementerio Municipal, presenta el recibo de pago, la orden

6 Persona solicitante . L . L, .,
de inhumacion, certificado de defuncion y acta de defuncion
y demas documentos requeridos.

Departamento de Lleva a cabo la inhumacion de restos humanos, el personal

7 Administracion y administrativo integra el expediente y asienta el registro en

Mantenimiento de los libros correspondientes.
Panteones
FIN
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Diagrama:

14. Inhumacién de restos humanos.

Persona solicitante Departamento de Administracion y Mantenimiento de Panteones

INICIO

Acude a las oficinas  del
Departamento de Administracion y

Mantenimiento de Panteones,
ubicadas en el Pantedn General o > 2
Cementerio Municipal para
solicitar una inhumacion de restos
humanos.
Recibe al ciudadano y le indica la
3 |« documentacion que debe

presentar.

Integra los documentos solicitados,
los presenta a las oficinas del
Pantedn General o Cementerio
Municipal y en caso de contar con
fosa de perpetuidad o tratarse de >
una segunda ocupacion, realiza el
reconocimiento de la fosa en
donde serdn depositados los restos
humanos.

—(

Recibe y coteja la documentacion
correspondiente y analiza si es
procedente de acuerdo al Cddigo
Reglamentario  Municipal  de
Toluca.

@

Indica el horario de inhumacion de
los restos humanos, asi como la
ubicacion de la fosa, solicita el
material para la construccién de la
cripta o encortinado, expide la
orden de pago para que la persona
solicitante acuda a realizarlo ante
la Tesoreria Municipal.

Acude el dia y hora sefialada al
Pantedn General o Cementerio
Municipal, presenta el recibo de
pago, la orden de inhumacion, » 7
certificado de defuncién y acta de
defuncién y demas documentos
requeridos.

Lleva a cabo la inhumacién de
restos humanos, el personal
administrativo integra el
expediente y asienta el registro en
los libros correspondientes.

FIN
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XIV. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Servicios Publicos se encuentra en el
Departamento de Organizacion, Métodos y Sistemas Administrativos adscrito a la Unidad de Informacion,
Planeacién, Programacion y Evaluacion.

Existe una copia en medio magnético en:

e Direccion General de Servicios Publicos.
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XV. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién, noviembre 2025
Elaboracion del manual de procedimientos.

oA,
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XVI. VALIDACION

sidente Municipal de Toluca

ING. GUSTAVO ANAYA MAYA
Director General de Servicios Publicos
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XVIII. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE PAGINA

ACTUALIZACION ACTUALIZADA DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

193




