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DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

L. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO.

Atencion solicitud de:

Servicios Publicos

Area de Parques, Jardines y Panteones
Area de Mantenimiento y Logistica
Area de Piso y Limpia

Area de Residuos Sélidos

Area de Agua Potable

Mantenimiento General de:

Servicios Publicos

Area de Parques, Jardines y Panteones
Area de Mantenimiento y Logistica
Area de Piso y Limpia

Area de Residuos Sdlidos

Area de Agua Potable
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L. OBJETIVO.

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en
materia de aseo publico y recoleccién de residuos sélidos, alumbrado publico, asi como
brindar a la ciudadania un ambiente de calidad a traves de servicios de excelencia en las
aéreas para el mejoramiento de la imagen.
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. ALCANCE.

Atender de manera oportuna cada una de las necesidades de la poblacion, procurar la
atencion de las necesidades que originan prestaciones dirigidas a los particulares o en
conjunto, que son de interés pablico y sirven al bien comun.
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Iv. REFERENCIAS.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 05 de Febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

e Constitucion del Estado Libre y Soberano de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10 de Noviembre de 1917, y sus reformas y

adiciones.

e Ley de Asistencia Social.

Diario Oficial de la Federacion, 02 de Septiembre del 2004, y sus reformas y adiciones.

e Ley de Coordinacion Fiscal.

Diario Oficial de la Federacion, 27 de Diciembre de 1978, y sus reformas y adiciones.

o Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Diario Oficial de la Federacion, 11 de Junio del 2003, vy sus reformas y adiciones.

o Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Diario Oficial de la Federacion, 31 de Diciembre del 2008, y sus reformas y adiciones.

e Ley General de Desarrollo Social.

Diario Oficial de la Federacion, 20 de Enero del 2004, y sus reformas y adiciones.

o Ley General de Poblacion.

Diario Oficial de la Federacién, 07 de Enero de 1974, y sus reformas y adiciones.

o Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales.

Diario Oficial de |la Federacion, 08 de Febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, y sus reformas y

adiciones.
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e Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal del Afio 2016.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017,

e Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Enero del 2002, y sus reformas y

adiciones.

e Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de Agosto del 2008, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley sobre el Escudo y el Himno del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Enero de 1995, y sus reformas y
adiciones.

o Ley del Trabajo de los Servidores Pliblicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 23 de Octubre de 1998, y sus reformas y

adiciones.

e Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo del 2000, y sus reformas y
adiciones.
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¢ Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de Diciembre del 2001, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Mexico y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 30 de Mayo del 2017, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto de 2012, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de Agosto del 2004, y sus reformas y
adiciones.

¢ Ley de Desarrolio Social del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Diciembre del 2004, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de la Juventud del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de Agosto del 2010, y sus reformas y
adiciones.

o Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Fomento Econoémico para el Estado de México.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.
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e Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo del 2013, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de Méxicoy
Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de Mexico, 18 de diciembre del 2014, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Enero del 2016, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del
Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 06 de Septiembre del 2010, y sus reformas y
adiciones.

e Ley de Movilidad del Estado de México
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de Agosto del 2015, y sus reformas y
adiciones.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 09 de Marzo de 1999, y sus reformas y

adiciones.

¢ Codigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de Diciembre del 2001, y sus reformas y

adiciones.

o Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, y sus reformas y

adiciones.
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e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Ozumba,
Estado de México.
Gaceta Municipal.

o Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y
Municipios
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de Febrero del 2012, y sus reformas y

adiciones.

o Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 16 de Octubre del 2002, y sus reformas y
adiciones.

o Reglamento del Consejo Municipal de Poblacion.

Gaceta Municipal.

e Manual para la Planeacién, programacion y Presupuesto Municipal para el
Ejercicio Fiscal 2022.

Gaceta del Gobierno del Estado de México, 6 de noviembre del 2021, y sus reformas y
adiciones.

o Bando Municipal de Ozumba, Estado de México.
Gaceta Municipal, Afio 1, nimero 1, de fecha 05 de Febrero del 2022.
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V. RESPONSABILIDADES.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS:

CAPITULO SEPTIMO
De los Servicios Piiblicos

Articulo 125.- Los municipios tendran a su cargo la prestacién, explotacién,
administracién y conservacién de los servicios publicos municipales, considerandose
enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

I. Agua potable, alcantarillado, saneamiento y aguas residuales;

II. Alumbrado publico;

I11. Limpia, recoleccion, segregada, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos
solidos urbanos;

En la recoleccion segregada, con la finalidad de fomentar la economia circular y promover
la valorizacién de los residuos sélidos urbanos, se observara la siguiente clasificacion:

a) Organicos

b) Inorganicos

IV. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

VI. Rastro;

VII. Calles, parques, jardines, dreas verdes y recreativas;
VIII. Seguridad puiblica y transito;

IX. Embellecimiento y conservacién de los poblados, centros urbanos y obras de interés
social;

X. Asistencia social en el ambito de su competencia, atencion para el desarrollo
integral de la mujer y grupos vulnerables, para lograr su incorporacién plena y
activa en todos los ambitos;

XI. De empleo.

Articulo 126.- La prestacién de los servicios publicos debera realizarse por los
ayuntamientos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares, quienes podran
coordinarse con el Estado o con otros municipios para la eficacia en su prestacion.

11
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Podra concesionarse a terceros la prestacién de servicios publicos municipales, a excepcion
de los de Seguridad Publica y Transito, prefiriéndose en igualdad de circunstancias a
vecinos del municipio.

Articulo 127.- Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el
ayuntamiento, seran supervisados por los regidores o por los o6rganos municipales
respectivos, en la forma que determine esta Ley y los reglamentos aplicables.

Los particulares podran participar en la prestacion de servicios pablicos, conforme a las
bases de organizacién y bajo la direccién que acuerden los ayuntamientos.

Articulo 128.- Cuando los servicios publicos municipales sean concesionados a terceros,
se sujetaran a lo establecido por esta Ley, las clausulas de la concesién y demas
disposiciones aplicables.

Articulo 129.- Los ayuntamientos requieren la' autorizaciéon previa de la Legislatura del
Estado para concesionar servicios pablicos a su cargo, cuando:

I. El término de la concesién exceda a la gestion del ayuntamiento;
II. Con la concesidn del servicio publico se afecten bienes inmuebles municipales.

Articulo 130.- No pueden otorgarse concesiones para la explotacion de servicios publicos
municipales a:

1. Miembros del ayuntamiento;
II. Servidores publicos municipales;

III. Sus conyuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacién de grado y los
colaterales hasta el segundo grado y los parientes por afinidad;

IV. A empresas en las cuales sean representantes o tengan intereses econdmicos las
personas a que se refieren las fracciones anteriores.

Articulo 131.- El otorgamiento de las concesiones municipales se sujetari a las siguientes
bases:

1. Determinacion del ayuntamiento sobre la imposibilidad de prestar por si mismo el
servicio, o a la conveniencia de que lo preste un tercero;

II. Realizar convocatoria publica en la cual se estipulen las bases o condiciones y plazos
para el otorgamiento de la concesién;

III. Los interesados deberan formular la solicitud respectiva cubriendo los gastos que
demanden los estudios correspondientes;

IV. Las bases y condiciones deberan cumplir al menos:

a). Determinacion del régimen juridico a que deberdn estar sometidas, su término, las
causas de caducidad y revocacion, asi como la forma de vigilancia en la prestacion del
servicio;

12
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b). Especificacién de las condiciones bajo las cuales se garantice la generalidad, suficiencia
y regularidad del servicio;

c). Determinacién de las condiciones y formas en que deberan otorgarse las garantias para
responder de la prestacion del servicio en los términos de la concesién y de esta Ley;

d). Establecimiento del procedimiento para resolver las reclamaciones por afectacion de
derechos y obligaciones que se generen por el otorgamiento de la concesion para la
prestacion del servicio publico.

Articulo 132.- Los ayuntamientos podran revocar las concesiones municipales cuando:
I. Se constate que el servicio se presta en forma distinta a los términos de la concesion;

I1. No se cumpla con las obligaciones que deriven de la concesién 6 se preste irregularmente
el servicio concesionado;

III. Se constate que el concesionario no conserva los bienes e instalaciones en buen estado
de operacién, o cuando éstos sufran deterioro por negligencia imputable a aquél, con
perjuicio para la prestacion eficaz del servicio;

IV. El concesionario pierda capacidad o carezca de los elementos materiales o técnicos para
la prestacion del servicio;

V. Por cualquier otra causa, el concesionario contravenga las disposiciones aplicables.

Articulo 133.- A peticién del concesionario al ayuntamiento, antes del vencimiento de la
concesion, podra acordarse la prorroga de la misma por la Legislatura, siempre que
subsista la imposibilidad municipal para prestarlo y que el interesado acredite la prestacion
eficiente del servicio concesionado. En su caso, se establecera la obligacién a cargo del
concesionario, de renovar durante el tiempo de vigencia de la prérroga, el equipo e
instalaciones para la prestacion del servicio.

Articulo 134.- Las concesiones caducan:
I. Cuando no se inicie la prestacién del servicio dentro del plazo sefialado en la concesion;

II. Cuando concluya el término de su vigencia; y cuando el concesionario no otorgue en
tiempo y forma las garantias que se le fijen para que tenga vigencia la concesion.

En el caso de las fracciones I y II segunda parte, para decretar la caducidad se oira
previamente al interesado; y en el de la fraccién II primer supuesto, opera de pleno derecho
por el simple transcurso del tiempo.

Articulo 135.- En los casos en que se acuerde la revocacién de las concesiones, los bienes
con los que se presta el servicio revertiran a favor del municipio, con excepcién de aquéllos
propiedad del concesionario y que por su naturaleza no estén incorporados de manera
directa al propio servicio; en cuyo caso, si se estima que son necesarios para ese fin, se
podran expropiar en términos de ley.

Articulo 136.- Las formalidades del procedimiento sefialado en el articulo 140, seran
aplicables para la revocacién de concesiones.

13
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Articulo 137.- El ayuntamiento podra municipalizar los servicios publicos, a fin de
prestarlos directamente o conjuntamente con particulares.

Articulo 138.- Se municipalizaran los servicios publicos cuando su prestacién sea irregular
o deficiente, se causen perjuicios graves a la colectividad, o asilo requiera el interés puablico.

Articulo 139.- El procedimiento de municipalizacion se llevara a cabo a iniciativa del propio
ayuntamiento, a solicitud de los usuarios o de las organizaciones sociales.

Articulo 140.- El ayuntamiento emitira la declaratoria de municipalizacién, una vez oido
a los posibles afectados, practicado los estudios respectivos, y previa formulacién del
dictamen correspondiente que versara sobre la procedencia de la medida y, en su caso, la
forma en que deba realizarse.

Articulo 141.- Una vez decretada la municipalizacion del servicio, si el ayuntamiento
carece de recursos para prestarlo, podra concesionarlo en términos de esta Ley.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Proporcionar la ayuda necesaria y/o anticipada para la fluidez en la Coordinacion
de Alumbrado Publico, es decir, por medio de medidas preventivas como lo son
llevar al dia los tramites requeridos, agenda las reuniones/actividades por hacer,
evitar la acumulacién de trabajo, etc.

e Documentacion

e Agenda

e Atencién

e Expedientes

e Funcién de archivo, registro y similares

e Comunicacion clara y precisa.

14
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VL. DEFINICIONES.

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutados por una persona
o unidad administrativa como parte de una funcion legalmente asignada.

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL: Conjunto de érganos que auxilian al
Ejecutivo Municipal en la realizacion de la funcion administrativa; la administracion
publica municipal es la actividad que realiza el Gobierno Municipal, en la prestacion
de bienes y servicios publicos para satisfacer las necesidades, garantizando los
derechos de la poblacion.

AREA: Parte de la institucién en la que se subdivide y a la cual se asigna una
responsabilidad.

ATRIBUCION: Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asigna a un
funcionario o unidad administrativa a través de un ordenamiento legal.

AUTORIDAD: Facultad de mando conferida una institucion o funcionario para que
la ejerza directamente.

AYUNTAMIENTO: Al Ayuntamiento de Ozumba, Estado de México.

COMUNICACION: Transmision y recepcién de informacion para el logro de una
mayor eficiencia en el trabajo y el mejoramiento de las relaciones interpersonales
dentro de una organizacion.

COORDINACION: Es el proceso de integracién de acciones administrativas de una
o varias instituciones, 6rganos o personas, que integren la administracion publica;
es la unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los objetivos, asi
como armonizar la actuacién de las partes en tiempo y espacio, utilizando los
recursos y servicios para logra conjuntamente las metas preestablecidas.

DELEGACION DE FUNCIONES: Acto bilateral mediante el cual un superior
jerarquico confiere funciones especificas y responsabilidades a un subalterno.

DEPENDENCIA: Institucién publica subordinad en forma directa al Titular del Poder
Ejecutivo Municipal, en el gjercicio de sus atribuciones y para el despacho de los
asuntos del orden administrativo encomendados.

ESTRUCTURA ORGANICA: Unidades administrativas que integran una
dependencia, donde se establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad
con las atribuciones que a la misma le asigna un ordenamiento legal.

GOBIERNO ESTATAL: Al Gobierno del Estado de México, que se integra con los
poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial.

JERARQUIZACION (JERARQUIA ORGANICOFUNCIONAL): Es el nivel que se
asigna un puesto dentro de una organizacion, por el grado de autoridad asignado.

LEY ORGANICA: A la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
15
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e LINEAMIENTO: Directriz que establece los limites dentro de los cuales han de
realizarse las actividades y tareas asignadas.

e MANUAL DE ORGANIZACION: Documento que contiene informacion detallada
referente a los antecedentes, marco juridico, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos, grados
de autoridad y responsabilidades, canales de comunicacién y coordinacion;
asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la estructura de
organizacion.

e MUNICIPIO: Al municipio de Ozumba, Estado de México.

« NORMA: Regla, disposicion o criterio que establece una autoridad para regular los
procedimientos que se deben seguir para la realizacién de las tareas asignadas.

o NOTIFICACION: La notificacion es un acto o medio de comunicacién por medio del
cual se da a conocer a una persona o autoridad un acto de administrativo de
autoridad.

e OBJETIVO: Es el enunciado del propésito que se establece para realizarse en un
periodo determinado.

o ORGANIGRAMA: Representacion grafica de la estructura organica que debe
reflejar en forma esquematica, la posicion de las unidades administrativas que la
compone, nivel jerarquico, canales formales de comunicacion y coordinacién, asi
como lineas de mando.

o PERMISO: Es el consentimiento dado por escrito a una persona para hacer algo en
especifico.

e REGIDOR MUNCIPAL: Regidor Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de
Ozumba, Estado de México.

e PROCEDIMIENTO DE TRABAJO: Sucesion ordenada de acciones concatenadas
entre si, que se constituye en funcion de una tarea especifica. El procedimiento
implica actividades del personal, determinacién de tiempo para realizarlas, uso de
recursos materiales y tecnoldgicos y un método de trabajo y de control par logra
oportunamente los resultados.

o PROGRAMA: Proyecto o planificacion ordenada de las distintas partes o
actividades que componen un conjunto de acciones que se van a realizar.

e PUESTO: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes especificos, lo cual le asigna cierto grado de responsabilidad. Cada puesto
puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidades, preparacion y experiencia.

« REGIDORES: A los regidores que integran el Ayuntamiento de Ozumba, Estado de
Meéxico

16
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o SERVICIO PUBLICO: La actividad que desarrolla el Municipio bajo la regulacién de
las leyes para satisfacer ciertas necesidad de la poblacion.

» SERVIDORES PUBLICOS: A los Servidores Publicos de la Administracion Publica
Municipal.

o SINDICO MUNICIPAL: A la Sindico Municipal del Ayuntamiento de Ozumba, Estado
de México.

e TRAMITE: Cualquier solicitud o entrega de informacion que las personas fisicas o
morales del sector privado hacen ante una dependencia u organismo
descentralizado, ya sea para cumplir una obligacién, obtener un beneficio o servicio.

17
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VI. INSUMOS.
o Oficio de Peticion dirigida al Director de Servicios Publicos.
o Formato de Solicitud de Peticién.

e Oficio de remision al area correspondiente a quien se designe la peticion para su
respectiva contestacion.

e Ficha Técnica.

Agenda de Actividades.

18
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VIl RESULTADOS.

Elaboracidn de ficha técnica donde se registran las solicitudes ciudadanas y se puntualizan
los acuerdos establecidos, dando el seguimiento correspondiente a la dependencia que se
encargara de obtener los resultados acordados.

Oficio de Contestacion y otorgamiento, en su caso del apoyo otorgado en especie, efectivo
ylo servicio.
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IX. POLITICAS.

Se mantendra comunicacién permanente con los enlaces de cada unidad administrativa
para el seguimiento de las solicitudes recibidas.

e Las dependencias municipales deberan atender oportunamente las solicitudes
turnadas en un tiempo minimo de ocho dias y méximo de quince dias.

e El auxiliar administrativo se coordinara con las dependencias y organismos
municipales para el tramite correspondiente de la informacion.

e Las dependencias municipales y organos desconcentrados responsables,
mantendran informada al director del seguimiento de la informacion remitida a traves
de oficio o via telefénica.

e El auxiliar administrativo es responsable de realizar un concentrado de las
actividades que le hacen llegar al director

e El auxiliar administrativo entregara el concentrado de actividades al director para
determinar la viabilidad de su asistencia.

e El auxiliar administrativo notificara en tiempo y forma a la autoridad municipal que
representa el director en los eventos a los cuales no pueda asistir.
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DIRECCI f:’:aa' DE

SFRUIUDS PUB

X. DESARROLLO.

1)
Direccion de Servicios Publicos

Procedimiento: 1. Atencion solicitud de | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Servicios Publicos

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcion Documento

Departamento

Inicio Director Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefénica.

2 Director Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestion para su atencidén procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Director Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Director Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

5 Director Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Director Solicita al personal operativo , envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo.
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2)
Direccion de Servicios Publicos

Procedimiento: 2 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Servicios Publicos

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Areao Descripcion Documento

Departamento

!I"'°'° Director Elabora el cronograma de actividades. | Oficio

2 Director Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Director Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Director Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Director Solicita se al personal operativo se | Oficio
dé la atencidn oportuna, solicitando
cumplan con la instruccién
mencionada.

Fin Director Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 unanota  informativa sobre el
desarrollo de la actividad.
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3)

Alumbrado publico
Procedimiento: 3. Atencion solicitud de | Tiempo de ejecucion: 1 dia
alumbrado publico.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. |Areao Descripcién Documento
Departamento ' :

Inicio Auxiliar Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 Administrativo | personalmente o via telefénica.

2 Auxiliar Captura peticiones en el Sistema de | Formato

Administrativo | Gestion para su atencion procedente,
y captura en el Sistema de Acuerdos.

s Coordinadora | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.
4 Auxiliar Generar oficios para remitirlas en Oficio

Administrativo | tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Coordinadora | Solicita se al personal operativo se Oficio
de la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Auxiliar Solicita al personal operativo , envien | Oficio
6 Administrativo | una nota informativa sobre el
desarrollo.
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4)

Alumbrado publico
Procedimiento 4: Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucion: 1 dia
Alumbrado Publico

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcion : A Documento
Departamento ‘ ‘

Inicio Auxiliar Elabora el cronograma de actividades. | Oficio

1 Administrativo '

2 Auxiliar Genera el calendario designando Formato
Administrativo | responsables.

3 Coordinadora | Recibe, revisa y valida las Oficio

actividades programadas.
4 Auxiliar Generar oficios para remitirlas en Oficio

Administrativo | tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Coordinadora | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccién

mencionada.
Fin Auxiliar Solicita al personal operativo , envien | Oficio
6 Administrativo | una nota informativa sobre el

desarrollo de la actividad.
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DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

Jefe de area Parques, Jardines y Panteones

Procedimiento: 5. Atencion
Parques, Jardines y Panteones.

solicitud de

Tiempo de ejecucion: 1 dia

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o | Descripcién | Documento
! Departamento w i

Inicio Jefe de area | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefénica.

2 Jefe de area | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestidn para su atencién procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Jefe de érea | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Jefe de area | Generar oficios para remitirias en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Jefe de area | Solicita se al personal operativo se Oficio
de la atencién oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de @rea | Solicita al personal operativo , envien | Oficio

6 unanota  informativa sobre el
desarrollo.
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6)

Jefe de area Parques, Jardines y Panteones
Procedimiento: 6 Mantenimiento General, | Tiempo de gjecucion: 1 dia
Parques, Jardines y Panteones.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Areao Descnpclon ' Documento

Departamento

!I“'C'O Jefe de area | Elabora el cronograma de actividades | Oficio

2 Jefe de area | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Jefe de area | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Jefe de 4rea | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

3 Jefe de area | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo, envien | Oficio

3 una nota informativa sobre el
desarrollo de la actividad.
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7)

Jefe de area Mantenimiento y Logistica

Procedimiento: 7. Atencion solicitud de | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Mantenimiento y Logistica.

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. |[Areao Descripcién Documento
Departamento

Inicio Jefe de area | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefonica.

z Jefe de area | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestidon para su atencién procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Jefe de area | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Jefe de drea | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

3 Jefe de area | Solicita se al personal operativo se Oficio
deé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo , envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo.
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8)
Jefe de area Mantenimiento y Logistica

Procedimiento: 8 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Mantenimiento y Logistica

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No, Area o Descripcion Documento

- Departamento A

!lmcuo Jefe de drea | Elabora el cronograma de actividades | Oficio

2 Jefe de area | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Jefe de area | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Jefe de area | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Jefe de drea | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencidn oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 unanota  informativa sobre el
desarrollo de la actividad.
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9)
Jefe de area Piso de Limpia |

Procedimiento: 9. Atencion solicitud de Piso | Tiempo de ejecucion: 1 dia

de Limpia

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcién | Documento

Departamento | Siih

Inicio Jefe de darea | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefonica.

2 Jefe de area | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestion para su atencién procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Jefe de area | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Jefe de area | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Jefe de area | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencidn oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo , envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo.
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10)
Jefe de area Piso de Limpia

Procedimiento: 10 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucién: 1 dia

Piso de Limpia

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. |Areao Descripcion | Documento

Departamento ) ‘

!I“i°i° Jefe de area | Elabora el cronograma deactividades. | Oficio

z Jefe de area | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Jefe de area | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Jefe de drea | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Jefe de area | Solicita se al personal operativo se | Oficio
dé la atencién oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo de la actividad.
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1)

Jefe de area Residuos Sdélidos .
Procedimiento: 11. Atencion solicitud de | Tiempo de ejecucion: 1 dia
Residuos Sélidos
H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024
No. Area o Descripcion Documento
Departamento | ‘ |

Inicio Jefe de éarea | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio
1 personalmente o via telefénica.

2 Jefe de area | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestion para su atencién procedente,
y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Jefe de area | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.
4 Jefe de area | Generar oficios para remitirlas en Oficio

tiempo y forma al personal operativo
responsable.

° Jefe de drea | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencion oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion

mencionada.
Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo , envien | Oficio
6 una nota informativa sobre el

desarrollo.
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12)
Jefe de area Residuos Sélidos

Procedimiento:12 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecuciéon: 1 dia

Residuos Solidos

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Areao Descripcién P Documento

' Departamento

!I“i°i° Jefe de area | Elabora el cronograma de actividades. | Oficio

2 Jefe de area | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Jefe de area | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Jefe de @area | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

S Jefe de area | Solicita se al personal operativose | Oficio
dé la atencidn oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo, envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo de la actividad.
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13)
Jefe de area Agua Potable

Procedimiento: 13. Atencidon  solicitud de | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Agua Potable

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcion Documento

Departamento

Inicio Jefe de drea | Recibe correspondencia por escrito, | Oficio

1 personalmente o via telefénica.

2 Jefe de area | Captura peticiones en el Sistema de | Formato
Gestién para su atencién procedente,

y captura en el Sistema de Acuerdos.

3 Jefe de area | Recibe y revisa las boletas Oficio
informativas.

4 Jefe de area | Generar oficios para remitirlas en Oficio
tiempo y forma al personal operativo
responsable.

5 Jefe de area | Solicita se al personal operativo se Oficio
dé la atencién oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion
mencionada.

Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo , envien | Oficio

6 una nota informativa sobre el
desarrollo.
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14)

Jefe de area Agua Potable i
Procedimiento: 14 Mantenimiento General, | Tiempo de ejecucion: 1 dia

Agua Potable

H. AYUNTAMIENTO DE OZUMBA 2022-2024

No. Area o Descripcién | ' | Documento

| Departamento : ' '-

!I"'C'O Jefe de area | Elabora el cronograma deactividades. | Oficio

2 Jefe de area | Genera el calendario designando Formato
responsables.

3 Jefe de éarea | Recibe, revisa y valida las Oficio
actividades programadas.

4 Jefe de area | Generar oficios para remitirlas en Oficio

tiempo y forma al personal operativo
responsable.

> Jefe de area | Solicita se al personal operativo se | Oficio
dé la atencién oportuna, solicitando
cumplan con la instruccion

mencionada.
Fin Jefe de area | Solicita al personal operativo, envien | Oficio
6 una nota informativa sobre el

desarrollo de la actividad.
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Xl. DIAGRAMACION.

1)

Procedimiento: 1. Atencién solicitud de Servicios Publicos

Director |
|
CInicio
S
Recibe correspondencia por le—"
= 5 escrito, personalmente o via
Recibe y revisa las telefénica
boletas informativas. ©)
Generar oficios para |
remitirlas en tiempo y Captura peticiones en el Sistema
forma al personal @ de Gestion para su atencién
. procedente, y captura en el
operativo responsable. Sistema de Acuerdos.
Solicita se al perscnal operative se dé .
\ 12 atenclén oportuna, soliciando ma::t:mr:::;: m:; envien
cumplan con la instruccién D—'
mencionada ez
O T
Procedimiento:2. Mantenimiento General, Servicios Publicos
Director |
|
CIoigio )
Recibe correspondencia por ‘—_’Q
escrito, personalmente o via
Recibe, revisa y valida las telefonica
actividades programadas.
Generar oficios para = :
remitirias en tiempo y forma ©) ii:::;:{ m::;lmdano designando
al personal operativo :
reaponsable.
Sclicita se al perscnal operativo se . :
\ dé la atencion opertuna, selicitando |(T)——» Solicita al personal aperativo,
cumplan con K iNstriccion envien una nota informativa sobre
mencianada. . el desarrollo de la actwvidad.
kR
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3)

Procedimiento: 2. Atencion solicitud de alumbrado publico.

|  Coordinadora de alumbrado publico Auxiliar Administrativo ;

Recibe comrespondencia por —
= . escrito, personalmente o via
Recibe y revisa las teselniea,

boletas informativas.
@
T

Generar oficios para
remitirlas en tiempo y Captura peticiones en el Sistema
forma al personal o) de Gestlion para su atencion

b procedente y captura en el
operativo responsable. Sistema de Acuerdes.

Solicita se al personal operativo se dé
la atencién oportuna, seolicitando

cumplan con la instruccion
mencionada.

Solicita al personal operativo, envien
| una nota informativa sobre el

desamollo

ki )

4)

Procedimiento: 4. Mantenimiento General Alumbrado Pablico.

Coordinadora de alumbrado publico Auxiliar Administrativo

Recibe correspondencia por
escrito, personalmente o via

Recibe, revisa y valida las telefonica.
actividades programadas.
Generar oficios para : A
remitirlas en tiempo y forma O, Genera el calendario designando
responsabies.
al persenal operative
responsable.

o)

Sciicita se al personal cperativo se = =
\ dé la atencién oportuna, solicitando @____‘ S:\l:_:ﬂa:l pzrs;n;l{momn
cumplan con fa instruccion SRR UNY 0

mencionada., el desarrollo de la actividad,
L bEn _.J
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5)

Procedimiento: 5. Atencién solicitud de Parques, Jardines y
Panteones

Jefe de édrea |

(CInifio ]
Recibe correspondencia por -—-—‘Q
7 : escrito, personalmente © via
Recibe y revisa las telefanica.
boletas informativas.
Ql) i
Generar oficios para
remitirlas en tiempo y Captura peticiones en el Sistema
forma al personal )| 9 Gestion para su atencién
) procedente, y captura en el
Op&ratl\fo I"eSponSElbie. Sistema de Acuerdos.
Solicita se al personal operativo se dé = E =
\ la atencion o::ﬂuna, mp:dando Selicha St peracuil opsesbing, snvien
cumplan con la instruccion :‘D—"‘—" :na '::t: inf o ol
mencionada 3TN
b )
Procedimiento:6. Mantenimiento General Parques, Jardines y
Panteones
-‘ Jefe de drea W
| |
(CInicio )
Recibe correspendencia por ‘—’Q
escrito, personalmente ¢ via
Recibe, revisa y valida las telefonica.
actividades programadas.
Generar oficics para "
; Genera el calendaric designande
remitirlas en Uemn‘u y forma @ reaponaablag,
al personal operativo
respensable.
Salicita se al personal operativo se Solics 2 e
dé la atencién oportuna, solicitando ((7) ——— Icita al persanal aperative,
cumplan con la instruccién envien una nofa informativa sobre
mencionada.. el desarrollo de la actividad.
R .o
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7)

Procedimiento: 7. Atencidn solicitud de Mantenimiento y
Logistica

j Jefe de drea

CIore )
Recibe corespondencia por o—“"’O
= = escrito, personalmente o via
Recibe y revisa las felefonica
boletas informativas. ©)
Generar oficios para
remitirlas en tiempoy Captura peticiones en el Sistema
forma al personai @ de Gestion para su atencién
" precedente, y captura en ¢l
operativo responsable. Sistema ce Acuerdos.

@

lici i : : r
\ 1?:?“ se ‘:l perscr;‘r;aLopox:ahve se de Solietta al onal operatvo, envien
P Y O,, o UNa nota mfermativa sobre el

cumplan con la instruccién

mencionada desarrolio
O T
8)
Procedimiento:8. Mantenimiento General, Mantenimiento y
Logistica
| Jefe de drea |
| ‘
(CInicio )
Recibe correspondencia por
escrito, personalmente 6 via ‘/CD
Recibe, revisa y valida las lelefonica.

actividades programadas.

Generar oficios para
remitinas en tiempo y forma
al personal operativo
responsable.

O

Sclicita se al personal operativo se e -
2 = operativo
\ dé la atencién oportuna, solicitando ®_.. E:\i:lcc't::l"l::r;?;]fol’m o sbblt

ol st mineiyecle ol desamolo de 3 schcad.
2

Genera el calendaric designando
@ responsables.
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9)

Procedimiento: 9. Atencion solicitud de Piso de Limpia

Jefe de drea }
(CInicie )
Recibe correspondencia por .--—‘O
s - escrito, personalmente o via
Recibe y revisa las telofonica
boletas informativas. ©)
Generar oficios para
remitirlas en tiempo y Captura peticiones en el Sistema
forma al personal o e Gestién para su atencién
N procedente, ¥ captura en el
operativo responsable. Sistema de Acuerdos
O)
Sclicita se al personal operative se dé - 3
\ la atencién oportuna, solicitande Sohcnat:l prerson:lvope::v; envien
cumplan con la instruccién :)_’ ::: e n:‘ e
mencionada sl
= |
10)
Procedimiento:10. Mantenimiento General, Piso de Limpia
{ Jefe de édrea , {
l |
(CInicic
Recibe correspondencia por .”Q
escrito, personalmente o via
Recibe. revisa y valida las telefonica
actividades programadas.

Generar oficics para
remitirlas en tiempo y forma
al personal operativo
respensable.

©)

Sclicita se al personal operativo se - -
\ dé la atencidn oportuna, solicitando |(7) ——— 5::‘,‘:: ;":‘;“:‘;“ﬁf:::;m‘;obm
cumplan con 1a instruccidn oy

mencionada.. el desarrollo de la actividad.

(N 7 D

Genera el calendanio designando
responsabies.

Q
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11)

Procedimiento: 11. Atencidn solicitud de Residuos Sélidos

Jefe de érea

Recibe y revisa las
boletas informativas.

Generar oficios para
remitirlas en tiempo y

forma al personal
operativo responsable.

O

\1

Recibe cerrespondencia por
escrito, personalmente o via

felefénica

Captura peticiones en el Sistema
@ de Gestion para su atencién

procedente, y captura en el
Sistema de Acuerdos

Solicita se al personal operative se dé

la atencién oportuna, solicitando E:gc::l:::o::ani:mm?:f RV
cumplan con la instruccion O—" Acsairclis
mencionada

) 2 7 Y

Procedimiento:12. Mantenimiento General, Residuos Sélidos
Jefe de area {
|
(CInige )
Recibe correspondencia por .’Q
escrito, personalmente o via
Recibe, revisa y valida las telefonica.
actividades programadas.
Generar oficios para - :
o Genera el calendario designando
remitirlas en ﬁemp.o y forma O] sspbrables.
2l personal operativo
responsable.

()

Solicita se al personal operativo se e :
\ dé la atencién cportuna, solicitando O—- S:\I:f:::; fe nr;:n:f:rp;;:t?“m "
cumplan con la instruccion

mencionada.. el desarrollo de la actividad

R T T |
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‘ Procedimiento: 13. Atencién solicitud de Agua Potable

‘ w Jefe de drea !

| (CIoicio 3
' O
Recibe correspondencia por "
: . escrilo, personalmente o via
Recibe y revisa las teleténica.
boletas informativas. ©)
‘ Generar oficios para
remitirlas en tiempo y Captura peticiones en el Sistema
forma al personal @ de Gestion para su atencicn
. procedente, y captura en el
operativo responsable. Sistema de Acuerdos.
Solicita se al personal operativo se dé : : T
\ a atencién cportuna, solicitando Solicita al_pcrsonai operative, envien
3 i | una nota informativa sobre &l
cumplan con 1a instruceién O—- d oG
mencionada K3
ko )
Procedimiento:14. Mantenimiento General, Agua Potable
Jefe de @rea
|
(CInifio )
Recibe correspondencia per ’Q
escrito, personaimente o via
Recibe, revisa y valida las telefonica.
actividades programadas.
Generar oficics para : 2
b i Genera el calendaric designando
remitirflas en tiempo ¥ forma O responsables.
al personal operativo
respensable.

O

Solicita se al personal operativo se ~ =
\ dé la atencién oportuna, solicitanco @_. Solicita al personal operativo,

: * envien una nota informativa sobre
mplan con la instruccion 5
cmuenzlonada el desarrollo de la actividad.

GRS o T3 TR
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oMiA,T THASADIC

Xil. MEDICION.

a. Numero de atencion de solicitud atendidas/ nimero de atencion de solicitud
programadas= % atencién de solicitud atendida

b. Nimero de Mantenimiento general atendido/ nimero de mantenimiento
general programado= % mantenimiento general atendido
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Xlll. FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

El formato utilizado para llevar a cabo la actividad de la Direccion de Servicios Publicos se

- refiere a un oficio de contestacion a una solicitud o peticion realizada por el particular.
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XIV. SIMBOLOGIA.

Senala donde inicia o termina
un diagrama; también se utiliza
para indicar un drgano

Inicio o termino administrativo o puesto que
realiza la Actividad.

Representa la conexién con
otro procedimiento.
Interconexion

Actividad Representa la ejecucion de
una o mas actividades de un
procedimiento

Decision Indica las posibles alternativas
dentro del flujo del
procedimiento.

Documento Representa cualquier tipo de
documento que entre o salga
en el procedimiento.

documento de forma
permanente.

Archivo temporal Indica que se guarda un
documento durante un periodo
establecido.

-—.—_———-——I
j j Archivo definitivo Indica que se guarda un

Se une para comentarios
adicionales a una actividad y
IW se puede conectar a cualquier
Anotacion simbolo del diagrama, en el
lugar donde la anotacion sea
significativa.

informacion entre dos o mas
drganos

—j Comunicacion remota representa la transmision de
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XV. REGISTRO DE EDICIONES.

Primera edicién Junio de 2022 (Elaboracion del Manual)
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XVIl. DISTRIBUCION.

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del Titular de la Unidad de
Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Presidencia.

2.- Secretaria del Ayuntamiento.

3.- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion.
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XVIl. VALIDACION.

Valido
C. Carlos Montiel Lic. Israel Rueda
Cantoral Campos St
Director de Titular de la UIPPE. i idi Presidente Municipal
Servicios Publicos Constitucional

) .l...
el S T afe
El Goblena de los Pusblos 2022 - 2024

CZUMBA

HISTORIATAADICION ¥ TRABAJO

L e W

CION DE ASUIMTOS
JURDICOS
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XVIil. HOJA DE ACTUALIZACION

Publicacion del Manual de Procedimientos 2022 - 2024
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