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Presentacién,

El presente Manual de Organizacion de la Direccién de Senvicios Pdblicos nace de la necesidad de conocer y
analizar el proceso administrativo piblico municipal. el cual permitira a los servidores pablicos el adecuada
conacimiento; analisis y svaluacidn -de los programas, la deteccion de desviaciones; la comeccibn 'y
rearientacian de las actividades; asi como la oportuna toma de decisiones que asegure e debido cumplimiento
de los planes, programas, actividades y control de gestién gue representa la Nueva Administracion Publica
Municipal, bajo criterios y elementos metodeldgicos formulados para los Municipios del Estado de México por el
Instituto Hacendario del Estado de México (IHEM),

Siendo el principio de la |egalidad donde se acufia este concepto que se apoya fundamentalmente en las
directnices de transparencia, rendicidn de cuentas, y gobernabilidad. Por lo anterior es primordial sefalar que
los Manuales de Organizacitn, Procedimientos y Métodos constituyen la base angular en la que se apoya lodo
el derecho posilivo, en cuya cispide se encuentra la Constitucitn Politica de lus Estados Unidos Mexicanos.

En cumplimiento a lo establecido en las disposiciones generales, Articulo Uno, del Reglamento Intemo de'fa
Administracian Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico, es un ordenamiento de interés
piblico y observancia obligatoria. que tiene por objeto regular el funcionamiento de fa Administracion Piblica
Municipal. tanto en su organizacion centralizada como desconcentrada, y establecer relacion normativa con los
organismes . descentralizados y especializados, con absoluta correspondencia y congruencia a lo gue
establecen también la Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. El presente Manual de
Organizacion de la Direceion de Servicios Publicos, considera aspectos Juridicos, organicas funcionales a
‘efecta de que los servidores pﬂn!b&s de |a Mminhstrﬂd»ﬂn asl como de otras instituciones y cludadanos en
_ganum tengan un conocimiento. claro y preciso de 3u funcicnamiento y operacin; el cual es de nhservnnma
general como instrumento de informacion y de consulta
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Objetivo General.

Fortalecer la operacién de Ios servicios pliblicos que proporciona la Direccion de Serviclos Publicos, mediants la
planeacién, atencian y supervision de [0s servicios a cargo de sus Titulares responsables, para el bensficio de
Ia poblacitn de! Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.
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I. Antecedentes.

Los servicios poblicos son considerados como los satisfactores sociales que por ley los municipios estan
obligados a prestar agua potable, drenaje y alcantarillado, alumbrado piblico, limpia y disposicion de desechos
sblidos, mercados, panteones, rastro, pargues, jardines y areas verdes, con la finalidad de que la poblacion
logre un mejor bienestar y nivel de'vida. '

& finales del afto 2006 |a Direccion de Semvicios Plblicos implemento las Erigadas de Mantenimiento menor a
Escuelas Pablicas para dar atencion a log centros educativos del Municipio, debido al gran nimero de
peticiones de mantenimiento de Areas verdes y reparaciones en general, las cuales cuando eran atendidas, el
grado de deterioro era mayor o simplemente ya estaban fuera de servicio, al realizar un mantenimiento
preventive y comectivo se efectian las reparaciones con oporfunidad y no se fiene gue daﬁwnbclsar urea
cantidad mayor de recursos a cada una de |as escuelas, y con esto brindar un servicio de calidad al dia de hoy.

En el afo 2016 para garantizar ¢l buen estado del mobiliario urbano, mantenimienta y sefialamientos para la
accesibilidad de las personas a los espacios publicos abiertos, se cred e Departamento de Accesibilidad
Urbana, el cual se ha dado a la tarea de renabilitar, instalar sefialamientos, construir rampas peatonales para
que los cludadanos que hacen bso de los eapanm priblicos abiertos, puentes peatonales y via publica en
general se movilicen de manera autonoma, confortable, y segura, permanezcan y disfriten de los espacios e
-inslalacnunaﬁ incluyendo las personas con discapacidad

Para sl afo 2019 se cambia el nombre de la Dependencla por la Direccidn de Servicios y Mantenimiento

Urbano 2019-2021 en donde se busca que & través de una sola Subdireccion sean atendidos los servicios de-

‘alumbrado piblico, bacheo, sefalizacién vial, pada y mantenimiento de dreas verdes. mobiiiario y equipamiento
‘urbano: y una Segunda Subdireccidn se encargue del servicio de recaleccion de residuos solidos y el aseo
urbano en las Comunidades, vialidades, espacios y éreas verdes plblicas del Municipia y; la disposicion final a
través del Departamento de Verificacion a Recinlos de Confinamients, el cual dentra de sus facultades y
obligaciones supervisa y controla el acceso y operacion del Relleno Sanitaric en cumpliendo con la
normatividad vigente.

‘La presente Administracion Municipal 2022-2024 & través de una renovada estructira organizacional, busca

fortalecer los servicios pablicos en la porcidn oriente del Municipio denominada Zona Oriente; por lo que se crea.

la Subdireccién Operativa de Servicios Piblicos Zona Oriente, quien tendrd las mismas facultades Y
obligaciones, establecidas en la zona poniente, sefaladas en el Reglamento Intemo de la Administracion
Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México.
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. Fundamento Legal.

Federal
% Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Diarlo Oficial de 1a Federacion 5 de febrero de
1917, y sus reformas y adiclones.

b d Ley Ganeral del Equilibrio Ecoldgico y Prateccion al Ambiente. Diario Oficial de |a Federacion 28 enero de
1988, y sus reformas y adiciones.

%+  Ley General para la Prevencion y Gestion Integrai de los Residuos (LGPGIR) Diano Oficial de la
Federacién 08 octubre de 2003, y sus reformas y adiciones.

%  LeyGeneral de Salud Diario Oficial de ia Federacién 7 de febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

% Ley para Determinar el Valor de la Unidad de Medida y Actualizaclén Diano Oficial de la Fedaracion 30
diciembre 2016, y sus reformas y adiciones.

%  Mormatividad de la Secrstarla de Comunicaciones y Transportes {SCT) N-CSV-CAR-3-02-006/10
Fresado de la Superficie de Rodadura en Pavimentos Asfalticos. 20-12-2010, v sus reformas y adiciones. i

¢  Normatividad de Ia Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SCT) NeCSV-CAR-2+02:003115, 7
Bacheo Superficial Aislado 30-01-2015, y sus reformas y adiciones.

Estatal

£  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México Gaceta del Gobierno del Estado de México,
10, 14y 17 de noviembre de 1917, v sus reformas y adiciones,

4  Ley Organica Municipal de! Estado de México. Gaceta del Gobiema del Estado de México, 2 de marzo de

1993y sus reformas y adiciones. __ji
%  Leyde Transparencia y Acceso & la Informacicn Pdblica del Estado de México y Municipios. Gacets del —r
Gaobiemp del Estado de México, 04 de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones —

L] Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos l_‘.jhllgﬂdur_s del Estado de Mexico y
Municipios. Gaceta del Gobierng del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones, IL}

% Codigo Financierc del Estado de México' y Municipios. Gaceta del Goblerno del Estado de México, 08 de
marzo de 1999, ysus reformas v adiciones.

o -.'cijd_l_@u Administrativo del Estado de México, Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 13 de diciembra
de 2001, y sus reformas ¥ -adiclones.
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Municipal

Cédigo para la Biodiversidad en el Estado de México. Gaceta del Goblermo del Estado de México, 03 de
mayo de 2006, y sus reformas y adiciones

Morma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, gue establece las especificaciones para la
separacidn en la fuente de origen. almacenamiento separado y enirega separada al servicio de
recoleccion de residuos sélidos urbanos y de mangjo especial para el Estado de México, publicada en la
Gaceta de| Gobierno a! 28 de septiembre de 20711 y sus reformas y adiciones ]

Noma Tecniua Estatal Ambiental NTEAQ18-SeMAGEM-DS-2017, que establece las especificaciones
técnicas y criterios gue deberan cumplir las autoridades de caracter publico, personas fisicas, juridicas
colectivas, privadas y en general todos aguellos gue realicen labores de poda. demibo, frasplante y
sustitucién de arboles en zonas urbanas del Estado de México. Gacela del Gobierno del Estado de

México, 07 de febrero de 2018, y sus reformas y adicionss,

Norma Técnica Estatal Amblental' NTEAQ19-SeMAGEM-DS-2017, que establece las condiciones de
profeccitn; conservacion, fomento, creacidn, rehabilitacidn y mantenimiento de las areas verdes y
macizos arboracs de las zonas urbanas en el territario del Estado de Meéxico, Gaceta de| Gobierno del
Estado de México, 07 de fabrero del 2018, y sus reformas y adiciones

Morma Técnica Estatal Ambiental NTEA-022-SeMAGEM-RS-2021, que establece las especificaciones
para la prestacién del servicio de barrido de residuos solidos urbanos, para el Estado de México. Gaceta
del Gobiama del Estado de México, 26 de enero de 2022, v sus reformas y adiciones,

Morma Teécnica Estatal Ambiental NTEA-023-SeMAGEM-RS-2021, que estabiece las especificaciones
para |a prestacion del servicio de recoleccion y traslado de residuos solidos urbanos y de mansjo
especial para el Estado de Mexico. Gaceta del Goblemo de! Estado de México, 26 de enera de 2022, ¥
sus reformas y adiciones.

NORTEG-SEGOM-01-2007. Norma Técnica para limitar la Gonstruccién e Instalacién de Reductores de
Velocidad sobre la Infraestructura Carretera y Mial Pnmaria de Junsdiccion Estatal Gaceta del Goblemao
del Estado de Méxlco, 05 de junic de 2008, no. 106, y sus reformas y adiciones.

NORTEC-SECOM-02-2007 *Morma téenica para determinar las caracteristicas, dimensiones; elementos
estructurales y ubicacion de los anuncios que se instalen en el derecho de via y de restriceion en las
cameteras y vialidades estatales libre de peaje Gaceta del Gobierno del Estado de México, 05 de junio
de 2008 no. 106, y sus reformas y adiciones

Manual para la Plansacion, Programacion y Presupuesto de Egreso Municipal para &l Ejercicio Fiscal
2023, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 1 de noviembre 2023, y sus reformas y adiciones.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tialnepantia de Baz. México. Gagsta
Municipal, 22 febrero 2022, y sus reformas y adiciones.
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%  Reglamento del Servicio Publico de Panteones, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantls de Baz, Estado
de Mém ﬁacaia Munmpal 26 de septiembre de 2022, y sus reformas y adiﬂnm

% Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de Meéxico. Gaceta Municipal, 05 de febrero 2024, y sus
reformas. yadiuones,

/
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.  Atribuciones,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Titulo Quinto, De los Estados de la Federacién y del Distrito Federal.

Articulo 115.Lcs estados adoptardn, para su régimen intenor, la forma: de: gobierno republicano,
representative, demaocratico, laico y popular, teniendo como base de su division termtorial y de su organizacion
politica y administrativa, &l municipio libre, conforme a las bases siguientes:

| Los municiplos estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme @ la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerde con las leyes en materna municipal que
deberdn expedir las legislaturas de |os Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones adminisirafivas. de observancia general dentrc de sus respectivas
Jurisdicciones, que organicen la administracién piblica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funclones y servicios plblicos de su competencia y aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

El objeto de las leyes a que se refiers el parrafo anterior serd establecer;

a)  Las bases generales de la administracion plblica municipal y del procedimiento administrativo,

incluyendo los medios de impugnacién y. los drganos para dinmir las controversias entre dicha
i administracién y los parficulares. con sujec:én a los principios de igualdad, publicidad. ‘audiencia y ﬁ
! legalidad; ‘Iu
i

b} Los casos en gue se requiera el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los
ayuntamientns para dictar resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliano municipal o para
celebrar actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del
Ayuntamiento;

¢}  Lasnormas de aplicacidn general para celebrar los convenios a que se refieren tanto las fracciones
Il ¥ IV de este articulo, comeo el segundo parrafo dela fraccién VIl del adicule 116 de esta
Constitucion;

S VAT

d)  El procedimiento y condiciones para que el gobierno estatal asuma una funcidn o servicio
municipal cuando, al no existir el convenio correspondiente, la legisialura estatal considers que el
municipic de gue se lrale esté imposibiltado para ejercerlos o prestarios; en este caso, sera )
necesana sollcitud previa del ayuntamiento respective, aprobada por cuando menos las dos
terceras partes de sus Integrantes, y

e)  Lasdisposiciones aplicables en aquelios municipios que no cuenten con los bandos o reglamentos A
' correspondientas, '

Las legisialuras estalales amitirdn ias normas que establezcan los procedimiantos mediante los cuales

resolveran los conflictos que se presenten entre los municipios v el gobiema del estado, o enfre aguéllos,

con motivo de los actos denvados de los incisos ¢) y d) antencres; o
Pémafo con incisos sticomado DOF 23-12-1008 2
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. LosMunicipios tendran s su cargo las funciones y senvizios publicos siguientes:
Pamafo eformeda DOF 23-12-1599
a)  Agua potable, drenaje, alcantariflade, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; _
incise reformado DOF 23-12-1993

by Alumbrado pﬁbl.l:ﬂﬂ,

¢)  Limpia, recoleccion, trastado, tratamiento y disposicién final de residucs, _
Incisa reformado DOF 23-12-1999

d)  Mercados y centrales de abasto
e) Panteones
fl. Rastro

g)  Calles, parques y jardines y su equipamiento
Inciso reformado DOF 23-12-1980

h)  Seguridad piblica, en los términos del articulo 21 de esta Constitucion. policia preventiva municipal
y iransito) e ]
Ineiso reformacdo DOF 23-12-1993

)] Los demas que las Legislaturas locales determinen segln las candiciones territoriales y sacio-
sconémicas de los Municipios. 25! como su capacidad administrativa y f'mancbara

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la prestacién de los
SEMVICIos 3 Su cargo, los municipios. ohservaran lo dispuesto por las leyes federales y estatales.
Parafo mformado DOF 23-12-1999

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para la mas eficaz
prestacion de los servicios piblicos o el mejor ejercicio de las funciones que les Dni'respandan. En este caso y
tratandose de la asociacion de municipios de dos o mas Estados, deberan contar con |a apmb‘am‘m da las
legislaturas de los Estados respactivas. Asi misma cuando a |uicio del ayuntamiento respectivo sea necesario,
podran celebrar qunmms con el Estado para que éste, de manera directa o a travas del organismo
correspondiente, se haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan
coordinadamente por el Estado y el propic municiple;

Pamafn sdiconado DOF 23-12-1999

Las comunidades indigenas, dentro del ambita municipal, podran coordinarse y asociarse en los términos y
para |os efeclos que prevenga 12 ley.
Pamafo adicionado DOF 14-08-2001

v Les mumicipios administraran libremente su haclenda, la cual se formard de los rendimientos de los

hienes gque les perienezcan, asi como de las confnbuciones y ofros ingresos que [as legislaturas
“egtablezcan a su favor, y'en (odo casoy

/
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a)  Percibiran las contribuciones, Incluyendo tasas adicionales. que establezcan jos Estados sobre la
propiedad inmabiliaria, de su fracclonamiento, division. consolidacion, traslacién y mejora asl como
las gue tengan por base el cambio de valor de los inmuebles.

Los municipios podréan celebrar convenios con €l Estado para que éste se haga cargo de algunas
de las funciones relacionadas conla administracion de esas contribuciones.

b}  Las participaciones federales, que serdn cubiertas por la Federacién a'tos Municipios con arreglo a
las bases, montos y plazos que anualmantes se determingen por las Legislaturas de los Estados.

¢)  Losingresos derivagos de la prestacion de servicios pdblicos a su cargo.

Las leyes federales no limitaran |a facultad de los Estados para establecer [as contribuciones a que se refieren

los incisos a) y ). ni concederan exencicnes =n relacion con |as mismas Las leyes estatales no

eslableceran exenciones o subsidios en favor de persona o institucion alguna respecto de dichas

contribuciones, Solo estardn exentos los bienes de dominio piblico de la Federacion, de los Estados o

los Municipios; salvo que tales bienes sean ulilizados por enfidades paraestatales o por particulares. bajo
-cualquier titulo. para fines administrativos o propositos distintos a los de su objeto piblico;

Féarrafo refarmadoe DOF 2&-1‘2—1'99#

Los ayuntamientos, en el &mbits de su competencia, propondran a las legisiaturas estatales las wnlaa y tarifas
aplicables a Impuestos, derechos, confribuciones de mejoras Jas tablas de valores unitarios de suelo y
construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sabre la propiedad inmobiliaria.

! [ " Pdrrafo eformado DOF 23-12-1939

Las leqislaturas de los Estados aprobaran las leyes de ingresos de los municipios, revisaran y fiscalizaran sus
cuentas piblicas Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos con base en sus
ingresas dispanibles, y deberan Incluir en fos mismos, los tabuladores desglosados de las remuneraciones que
perciban los servidores poblicos municipales, sujetandose a Io dispuesto en el articulo 127 de esta. Constitucion
Prmafo sdicionado DOF 23-12-1999. Reformado DOF 24-08-2009

Los recursos que Integran |a hacienda municipal seran ejercidos en forma directa por los ayuntamientos. o blen,
por quien ellos autancen, conforme a la ley:

Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.
Capitulo Il Distribucion de Competencias y Coordinacion.

Articulo 7.- Gorresponden a los Estados, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y las leyes locales en la
materia, las sigulentes facultades

VI La regulecion de los sistemas de recoleccion, transporte, almacensmiento, manejo, tratamiento y
disposicion final de los residuos solidos e industriales que no estén considerados como peligresos de
conformidad con o dispuesto por el articulo 137 de la presente Ley;

Articulo B.- Corresponden a los Municipios, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley y 1as leyes locales e{
la'materia, las siguientes facultades:

13 de noviembre de 2024
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LA La aplicacion ce |as disposiciones juridicas relativas a la prevencidn y control de los efectos sobra gl
ambiente ocasionados por la generacion. ransporte, 'almacenamiento, ‘mangjo. tratamisnto y
‘dispasicion final de los residuns sélidos & Industriales que no'estén considerados como peligrosos. de

conformidad con lo dispuesto por el articulo 137 de la presents Ley.
La splicacion de las disposiciones juridicas relativas a la prevencion y control de la contaminacion por
fuido, vibraciones, engérgia t&rmica, luz Intrusa radiaciones electromagnéticas y clores penudiciales
para el equilibrio’ ecoldgico. y el ambiente, proveniente de fuenles fijas que funcionen como
-establecimientos mercantiles o de servicios, asf coma la vigitancia del cumplimiento de las disposicionss
‘gue, en su caso, resuiten aplicables a las fuentes méviles excepto las que conforme a esta Ley sean

consideradas de jurisdiccién federal;

Fracoidnreformada BOF 18-01-2021

Capitulo IV Prevencién y Control de la Contaminacién del Suelo.
Denarhinacion del Capliulo reformada DOF 13-12-1096 (s recome. anfes Capitilo 1)

‘Articulo 134- Para la prevencion y control de la contaminacion del susioc. se consiceraran |os: siguientes
criterios;

| Corresponde al estado y la sociedad prevenir la contaminacion del suelo;

[ Deben ser controlados los residuos ‘en lanto que constituyen |3 principal fuente de contaminacion de los
suglos;

Ill.  Es necesario prevenir y reducir la generacion de residuos sélidos, municipales & Industriales, incorporar
técnicas y procedimientos para su feusd y reciclaje, asl como regular su manejo y dispoamiﬂrn final
eficientes; _

Fraceidn refommada DOF 13-12-19686

Articulo 135.- Los criterios para prevenir y controlar la contaminacién del suelo se consideran, en los siguientes
casns

Il La operacién de los sistemas de limpia y de disposicion final de residuos minicipales en rellenns
sanitarios,,

Articule 137 - Queda sujeto a la autorizacion de los Municiplios o det Distrito Federal, conforme a sus leyes
locsles en la materia y a las normas oficiales mexicanas que resulten aplicables. el funcienamiento: de los
sistemas de recoleccion, almacenamiento, transporte, alojamiento; reusé; tratamiento y disposicion final de
residuos solidos municipales.

La Secretaria expedira las normas 2 que deberan sujetarse |os sitios, 2| disefio; la construccion y la operacian
de las Fnstaiaﬂnnas destinadas a la disposicién final de residucs solidos municipales

Articido reformado DOF 13-12-1998

Queda sujeto a la autorizacion de los Municipias o de la Cludad de México, conforme a sus leves locales en la
‘materig y a las normas, oficiales mexicanas que resulten aplicables, el funcionamiento de los sistemas de

recolecsion, almacenamisnto, transporte, alojamiento, redso, tratamiento y duspasﬁclﬁn final de residuos. salidas
municipales. Parrate reformade DOF 19-01-2018.

/
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La Secretaria expedira las normas a que deberan sujelarse los sitios, el disefio, la construccion y la operacién
de |as instalaciones destinadas a 13 disposicion final de residuos sélides municipales.
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Articulo 133} La Secretaria promovera la celebracidn de acuerdos de coordinacion y asesoria con os
gobiermos estatales y municipales para:

| Laimplantacién y mejoramiento de sistemas de recaleccion, tratamiento y disposicion final de residuos
s6lidos municipales; y

i La identificacién de altemativas de reutilizacion y disposicién final de residuos sélidos municipales,
Incluyendo la elaboracion de inventarios de los mismos y sus fuentes generadoras.

Ley General para la Prevencidn y Gestién Integral de los Residuos (LGPGIR).
Ultima Reforma DOF 08-05-2023

Esta Ley es reglamentaria de las disposiciones que se refieren a la proteccion al ambiente en matens de
prevencién y gestion integral de residuos, en el territorio nacional.

Ley General de Salud.
Titulo Décimo Cuarto, Capitulo V Cadaveres.

Articulo 346.- Los cadaveres no pueden ser objeto de propiedad y siempre seran tratados con respeto, i
dignidad y consideracion

14
Articulo 347.- Para los efectos de este Tl.tulul los cadaveres se clasifican de la siguiente manera;
| Depersonas conocidas. y
i De personas desconocidas o
Los cadaveres no rac:iarnadua dentro de las setenta v dos _hr.'sras posteriores a la Pérd#da de la vida y aquelics ‘;ﬂ&
de los que se ignore su Identidad serdn considerados como de personas desconocidas Wie

Articulo 348 - La imhumacion o incineracion de cadaveres solo podra realizarse con la autorizacion del oficial
‘del Registro Civil que corresponda; quien exigira la presentacién del certificado de defuncién:

Los cadaveres deperan inhumarse, incinerarse o empalsamarse dentro de |as cuarenta y ocho horas siguientes
a la muerte, salvo autorizacién especifica de la autoridad sanitatia competente ¢ por disposicin dal Ministerio
Publico, o de la-autondad judicial.

La inhumacion & Incineracién de cadaveres solo podra realizarse en lugares permitidos per las autoridades
sanitanas competentes : e
La inhumacion, cremacitn o desintegracion de cadéveres solo podra realizarse con la autorizacion del oficial eT:l
Registro Civil que corresponda, quien exigira la presentacion del certificado de defuncién. Los cadaveres
deberan Inhumarse, cremarse, desintegrarse, embalsamarse ylo conservarse dentro de las cuarenta y och
horas siguientes a [a muerte, salvo autarizacion especifica de la autoridad sanitaria competente o por
disposicion del Ministerioc Publico, o de |a autoridad judicial Para el caso de cadaveres de personas no
identficadas se eslara a o dispuesto en la Ley General en maleria de Desaparicion Forzada de Personas,

Y4
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Desaparicidn cometida por Particulares ¥ del Sistema Nacional de Blsqueda de Personas. La inhumacion,
cremaciin, embalsamamiente o |2 aplicacion de cualjuier ofro procese, sea guimico o bicldgice, para la
conservacion o dispesicion final de cadaveres sdlo podra realizarse en lugares permitidos por las autoridades
saniarias competentes. Articulo reformade DOF 28-05-2000, 17-11-2017, 24-01-2020

Articulo 350 bis. - La Secretarla de Salud determinara e| tiempo minimo que nan de permanecar ios restos en
las fosas. Mientras el plazo sefalado no concluya, sdlo podran efectuarse las exhumacicnes que aprueben las

autoridades sanitarias y las ordenadas por las Judiciales o por ef Ministerio Pablico, previe el cumplimiento de

Ios requisitos sanitarios correspondientes

Articulo 350 bis 1 - La internacién y salida de cadaveres de| territorio nacional stlo podran realizarse, medianta
autorizacion de la Secretaria de Salud o por orden de la altoridad judicial o del Ministerio Piiblico.

En el caso del Iraslado de cadaveres entre entidades federativas se requerira dar aviso a la autoridad sanitaria
competente del lugar en donds se haya expedido el cerificado de defuncidn:

Articulo 350 bis 5.- Los cadaveres de personas desconocidas, 1os no reclamados y los que se hayan destinado
para docencia g investigacion, seran inhumados o incinerados.

Articulo 350 BIS-8 - Sélo podra darse destino final a un feto previa expedicién del certificado de muerte fetal.

En el caso de que el cadaver del lsto no sea reclamado dentro del Iérmino que sefala el articulo 348 de esta
ley, 'debera darsele destino final. Salvo aguellos que sean destinados para el ‘apoyo ' de la docencia e
investigacién por la autoridad de Salud conforme a esta ley y a las demas disposiciones aplicables; quien

procederd directamente o por medio de las institiciones autorizadas que lo soliciten mismas que deberan

cumplic con los requisitos que sefialen las disposiciones legales aplicables

Ley para Determinar el Valor de |a Unidad de Medida y actualizacién.

Ley que indica gue a partir del 1° de febrero del ejercicio fiscal vigente y hasta el 31 de enero del afio priximo,
el valor diario de |a Unidad de Medida y Actualizacion (UMA), serd de $ hasta en lanto no exisla una
maodificacion a este valor

Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes {SCT)
N*CSV«CAR+3+02+006/10, Fresado de la Rodadura en Pavimentos Asfalticos.

Esta Norma contiene los aspectos por considerar de los trabajos de fresado de la superficie de rodadura en
pavimentos asfalticos, de carmreteras en operacion, los cuales se realizan con una fresadora para eliminar las
deformaciones superficiales en carpetas asfalticas o para retirar capas de rodedura deterioradas.

Normatividad de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes {SCT)
N-CSV-CAR-2:02-003/15, Bacheo Superficial Aislado.

Esta norma conliens los aspectos a considerar en los trabajos de bacheo superficial aislado. que se efectienen
carpetas de carreteras y aulopistas Los irabajos seran suspendidos en el moments 'que se presenten
‘situaciones climaticas adversas y no se reanudaran mientras. estas no sean las adecuadas cansiderando que
fio se ejacutaran trabajos de bacheo superficial en [as siguientes condiciones: Sobre superficies de agua libre o
encharcada ¥ cuando ekista amenaza de lluvia o esté lloviendo.

16
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Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Titulo quinto, Capitulo tercero, De las Atribuciones de los Ayuntamientos.

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen la Constitucion
Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables. Los municipios tendrdn a su carge las
funclanes y- senvicios poblicos que sefala la fraccidn Il del articuls 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica Municipal del Estado de México.
Titulo IV, capitulo séptimo De los Servicios Piblicos.

Articulo 125 - Loz municipios tendran a su cargo la prestacitn, explotacion, administracion y conservacién de

los servicios publicos municipaies, considerandose enunciativa y na limitativamente, los sigllentas:

. Agua potable, alcantariliado, saneamiento y aguas residusles,

Il Alumbrado pablico;

ll. Limpia y disposicion de desechos:

. Mercados y centrales de abasto;

V. Panteones;

V. Rastro;

Vil Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas:

ML Segunr.‘lad publica y transito;:

IX: Embeliecimiento y cnnaervaclﬁn de los pobladaos, centros urbanos y obras de interés social, i
X, Aslstencia social en el dmbito de su competencia; atencion para el desarmollo

integral de |la mujer y grupos vulnerables. para lograr su incorporacién plena y activa en todos los ambitas; :
X|. De empleo, 18

Articulo 126 - La prestacion de los servicios piblicos debera realizarse por los ayuntamientos, sus unidades
administrativas y organismaos auxiliares quienss podran coordinarse con el Estado o con otras municipios para
la eficacia en su preslacidn, Podra concesionarse a {erceros la prestacion de servicios piblicos municipales, a
excepcion de [os de Seguridad Publica y Transito, prefiriéndose en igualdad de circunstancias a vecinos del
municipic.

Articulo 127 - Cuando los servicios piblicos sean prestados directamente por &l ayuntamiento, seran
supervisados por los regidores o por los drganos municipales respectivos, en la forma que determing esta Ley y
los reglamentos aplicables. Los particulares podtan participar en |a prestacidn de servicios publicos, conforme a
las bases de organizacidn y bajo la direccion que acuerden los ayuntamientos.

ke

Articulo 128.- Cuando los servicios piblicos municipales sean concesionados a terceros, se sujetardn a lo
establecido por esta Ley, las cldusulas de fa concesién y demas disposiciones aplicablas:

Articulo 129.- Los ayuntamientos requieren la aulorizacion previa de la Legislatura del Estado para concesionar

‘servicios piblicos a su cargo; cuando:

L El término de |a concesitn exceda a la gestion del ayuntamientao,
Il Conlaconcesién del servicio publico se afecten bienes inmuebles municipales. |/

Articulo 130.- No pueden clorgarse concesiones para la explotacion de servicios publicos municipales a- | ‘s
1. Miembros del ayuntamiento: i
Il Servidores publicos municipales;
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ll. Sus conyuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de grado y los colaterales hasta el
segundo grado y los parientes por afinidad,

IV, A empresas en |as cuales sean represantantes o tengan interases econbmicos (38 personas 8 que se
refieren las fracciones anterares.

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

| Determinacion del ayuntamiento sobre la- imposibifidad de prestar por si mismo el servicio, o a la
conveniencia de que lo preste un tercaro;

Il Realizar convocatoria piblica en la cual se estipulen las bases o condiciones ¥ plazos para el clorgamiento
de la concesion,

lll. Los interesados deberan formular |a solicitud respectiva cubriendo los gastos que demanden los estudios

commespondientes],

IV Las bases y condiciones deberan cumplir al menas:

). Determinacién del régimen Juridico a que deberan estar sometidas, su término, las causas de caducidad y
revocacion, @si como la forma de vigilancia en la prestacian del servicio;

b}, Especificacion de las condiciones 'bajo las cuales se garantice |a generalidad, suficiencia y regulandad del
SErVicio;

¢). Determinacion de las condiciones y formas en que deberan otorgarse las garantias para responder de la
prestacidn del servicio en los términos de la concesion y de esta Ley,

d), Establecimiente del procedimients para resciver las. rectamaciones por afectacitn de dereches v
obligaciones que se generen por el otorgamiento de la concesidn para la prestacion de! servicio publico

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estade de México y Municipios.
Titulo Primero Disposiciones Generales.

Tiene por objsto establecer los principios. bases generales y procedimientos para tutelar y garantizar la
transparencia y el derecho humano de acceso a la informacion publica en posesion de los sujetos obligados.
Asimismo, armanizar las disposiciones legales del Estado de México, con lo sefislado por el articulo 6, apartado
A de |a Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos en 3 materia y con o astamemdu por ia Ley
General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de México.
Titulo Primero Disposiciones Comunes para los Sujetos Obligados Capitulo Unico
Disposiciones Generales Del Objeto de la Ley.

La presente Ley &5 de orden publico, de mferés social y de-observancia general &n tado el teritorio del Estada
de Méxica, y tiene por dbjeto, garantizar ia proteccion de los datos personales que se gncuentran en posesisn
de los sujetos obligados, asi como establecer los principios, derechos, excepcionss, obligaciones, sanciones y

Ttesponsabilidades que rigen n la materia.
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Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Titulo IV De los ingresos de los Municipios.
Seccion Octava De los Derechos por Servicios de Panteones.

Articulo 156.- Por los servicios de panteones propiedad municipal se pagaran derechos conforme a la
siguiente:

TARIFA
CONCEPTQ 'NUMERO DE VECES EL VALOR DIARIO
DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y
ACTUALIZACION VIGENTE
L Inhumacidn de cadaveres durante 7 afios:
A). Adultos 1.00
B), Nifios, 050
Il Por refrendo anual, posterior a los 7 afos de obligacian de canservacion sanitaria de restos.
A). Aduitos. 1,00 ﬂ
1 B), Nifios 0.50 18
.  Manterimiento anual por metro cuadrado 0.50
IV Autorizacion para la construccion de cripta, gaveta, ancortinado y
)
barandales 1.51 F:J"I,.‘."i-
V. Pordictamenes. resoluciones o aclos administrativos en general inherentes —
al traslado de cadéveres o restos Aridos. 1.00
Vi Porla busqueda de informacién en los registres, asi como de la ubicacion
de lotes. 068
Vil Exhumacion:
A Adiiltos.
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B). Nifios.
VIll.  Cremacién de restos humanos. 5.00
IX.  Inhumacién de restos cremados 1.00
X  Expedicién de constancia certificada sobre registros en libros. 162

Xl.  Autorizacién para la construccion y/o colocacion por metro cuadrado,

A). Lapida 050

Bj.Jardinera 0.50

C). Monumenito 1.50

D). Capilla 2.00
XIl  Gonstruccion de cripta o encartinado por metro cuadrado. 7.00
XNl Expedicién de certificados de derechos de temporalidad, 0.61
XIV. Reposicion de certificados de derechos de temporalidad 156
XV Maniobra de monumento y jardineria 3.00 i
XVi, Noembramiento o Cambio de sucescres 3.05 ¥
XVl Retiro de escombro. 1.83
XVIll; Temporalidad por inhumacion en fosa

AY Aduita 7.00

“B). Nifo 5.00
= ‘Ayuntamiento mediante acuerdo de cabildo determinara a favor de pensmnadurs |ubilados, pm‘sbnas con ¥
discapacidades, adultos mayores y viudas sin ingresos fijos; que. acrediten fehacientemente encontrarse en —
estos supuesios, y comprueben un ‘bajc nivel de ingresos economicos, el otargamiento de humﬂmmnas de -
hasta el 50%, en &l pago de los derechos a que se refiere este articulo. ==

Articulo 156.- Por |a evaluacisn de la prestacién del servicio de pantecnes concesionados, el concesionario

‘pagara por esle mnmpm de las cuotas que resulten de aplicar tres veces mas a las que se establecen en las

fracciones |, Hylﬁd&larﬁnuhanteﬂuf

El pago de este derecho se efectuara mensualmente en la tesoreria, presentando una refacion de las

mhumaciones efectuadas & mes anterior

Seccion Décima Segunda

/
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De los Derechos por Servicios de Alumbrado Pablico

Articulo 161 - Por la prestacion del servicio de alumbrado publico se pagaré bimestralmente

. El 10% del cargo a cubrir por I3 recepcién del servicio contratado cuando se apliguen las tarifas 1, 2y 3

del acuerds que autoriza el ajuste de las tanfas para el suministro y venia de energia eléctrica.

Il El 2:5% en aguelios casos en que se apliquen las tarifas H-M u O-M y H-8 o H-T, &l mismo no podra
exceder de 5 veces e valor diano de la Umidad de Medida y Actualizacisn vigente, elevado al mes

Tratandose de los propietarios; poseedores o usuarios de predios urbancs sin construcciones o edificaciones, o

bien cuando no se hava contratado el servicio a que aluden las fracciones anleriores, |2 cuota anual de los
derechos que son materia de esta’ seccién, sera de 2 veces el valor diario de la Unidad de Medida y

Actualizacion vigente En estos casos, &l entero debers realizarse dentro del primer timestre. de cada afio, o

‘dentro de| irimestre siguiente al en que se haya tomado el acuerdo de cabildo, en la tescreria correspondiente.
-No procedera su actualizacion en los-términos que dispones este Codigo

Articulo 162.- Tratandose de microindustrias ubicadas en los inmuebles de referencia y que estén registradas

en el Padrén Macional de la Microindustria, estaran exentas del pago de los derechos previstos en esta

Ssccion,
Los ayuntamientos podran acordar la aplicacién del derecha en aguellas zonas que no tengan un grado relative

de existencia del seniicio, a solicitud de los habitantes del area especifica del municipio. © por convenio expreso.

enfre éstos y el ayuntamiento: cuando los Importes de su recaudacidn se destinen precisainants ala
Introduccin o ampliacién en su caso, de |as redes de alumbrado publico faltantes o insuficientes,
respectiva ivamente. '

Seccién Décima Tercera
De los Derechos por Servicios de Limpieza de lotes baldios, recoleccién, traslado y
disposicion final de residuos sdlidos industriales y comerciales.

Articulo 163.- Por el servicio de limpia de solares o predios baldios en zona urbana, |a recoleccion y tfransporte
del producto de la limpia. se pagaran derechos conforme a la siguiente:

TARIFA
CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR
DIARIO DE LA UNIDAD DE
MEDIDA Y ACTUALIZACION
VIGENTE
I Limpieza de predio por: 2
A) Desyerbe por m2 o fraccién 0.078

B) Basura por m2 o fraccion
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'C). Predios trancosos o pedregosos por m2 o fraccion. 0.25

. ‘Acarreo de jos desechos recolectados en el predio:

A). Maleza, por m3 o fraccion, 1.71
B} Basura, por m3 o fraccién. 225
C) Escombro, par m3 o fraccion 225
‘D) Troncos o piedras por tonelada o fraccion 2.25

El pago se efecluara por adelantado cuando el servicio lo solicite el parficylar, o denirg de los 17 dias
siguientes, cuando la autaridad lo realice, anle la negativa del propietario o poseedor de consarvar la limpieza
de su predio:

Articulo 164- Por el transporte de residucs solidos generados por Industrias, comercios y prestadores de
senvicios, se pagaran derechos conforme a la siguiante:

TARIFA

CONCEPTO NUMERO DE VECES EL VALOR
DIARIO DE LA UNIDAD DE MEDIDA Y i

o - 2
l. Porun volumen de hasta 0.2 m3. o0& L

I Por cada m3 de volumen a7s

El pagp de este derecho debera realizarse por adelantado cuando el servicio lo solicite el particular
Se consideran residuns sdlidos indusinales y comerciales, los que asi considera el Cadigo Administrativo del
Estado de México.

Articulo 165.- P!ur.qsq del relleno sanitario, se deberan cubnr por concepto de derechos 0.776 veces el valor
diario de la Unidad de Medida y Aclualizacion vigente par m3 o fraccidm

Cédigo para la Biodiversidad del Estado de México.
Libro Primero, Parte General
Titulo Primero Del Objeto

RUAE

Articulo 1.1. El presente Codigo es de obsenvancia general en el Estado de México, sus disposiciones son de
orden publico e interés social y tienen por objeto regular las materias siguientes:

I Equillibric Ecolégico; la Proteccidn al Ambiente y «l Fomento al Desarrollo Sostenible:

I Fomento para el Desarrollo Forestal Sostenible:
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Il Prevencién y Gestién Integral de Residuos.

Articulo 1.2, Son objetivos generales del presente Cadigo:

| Garantizar el derecho de toda persona a vivir en un ambiente adecuado para su desamolio, salud y bienestar;
\ Fomentar |2 participacion corresponsable de 13 sociedad en las acciones de preservacidn, remediacian,

rehabilitacion y restauracién del equilibrio ecolégico y del medic ambiente y de todas las aclividades en favor de
la proteccitn a la blnd_lr.rersadad

Libro Segundo, Del Equilibrio Ecolégico, La Proteccion al Ambiente y el Fomento al Desarrollo
Sostenible
Titulo Primero,
Disposiciones Generales.
Capitulo |, Del Objeto

Articulo 2.2. Son objetivos especificos de este Libro:

Fraccién XVI. La regulacitn del manejo y disposicidn final de los residuos sélidos & industniales que no estén

considerados como peligrosos conforme al presente Libro y al Libro Cuaro de este Codige y demas
ordenamientos aplicables:

Articulo 2.3. Se considera de orden piblico & interés social i

Fraccion XI. La implamentacion de los programas de proteccion de |os recursos forestales y faunisticos, la

ejecucion de las acciones de |nspeccién y vigilancia que se raglicen para evitar la explolacion excesiva de los £2
elementos naturales, recursos naturales y la tala inmoderada, asi como las scciones de forestacidn y
reforestacion,
Capitulo IV
De las Facultades de las Autoridades Municipales:
~J

Articulo 2.9 Corresponden a las autoridades municipales del Estado en el ambito de su competencia las e
siguientes facultades: e

S

Fraccion VIl. Aplicar, en coordinacion con el Gobiemo del Estado las disposiciones |uridicas relativas a la
prevencién y control de los efectos sobre el ambiente ocasionados por la generacion, ltransporte,
almacenamienta, manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sdlidos urbanos y de manejo especial.
domésticos & industriales que no estén considerados como peligrosos;

Fraccién Vill. Regular el control sobre las actividades de traslado, almacenamiento, manejo tratamiento y
disposicion final de los residuos domicilianios e Industriales que no estén considerados como. peligrosos
obsarvando las nommas uﬁdaiea memmyl&swmas técnicas estatales, pudiendo concesionar las mis

Fraccion IX. Crear y administrar zonas de preservacion y conservacion ecologica de los centros de pablacio
parques urbanos, jardines plblicos y demas areas de su competencia previstas por este Libro;
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Fraccion XXIV. Preservar, conservar rehabilitar remediar, restaurar y proteger el equilibnio ecolégico y al
medio ambiente en sus cenlros de poblacitn en relacion con los efectos derivados de los servicios de
aleantarillado, limpia, mercados, centrales de abasto, panteones, rastros, calles. parques Urbanos jardines,
transito'y transporte.

De la Proteccion y Control de la Contaminacion del Suelo.

Articulo 2.164. Para la prevencion y control de 1a contaminacion del suelo se consideraran los siguientes
criterios:

Fraccién |l. Los residuos sélidos deben ser controlados desde su origen, reduciendo, previniendo y ubicando
sU generacion no importando que sea de fuentes industriales, municipales o domésticas; por lo'qus se deben
incofparar tecnicas Y metodos para su reusd, ¥ reciclaje, asi como para su mangjo, lratamienio v disposicion
final

Articulo 2.165. Los criterios a gue se refiere el articulo anterior. serdn considerados dentro de la jurisdiccion del
Estado y sus Municipios en los siguientes supusstos:

Fraccién II. En el establecimiento. operacion de sistemas de limpia, disposicion final de residuos sélidos

estrictamante con las normas oficiales mexicanas y narmas técnicas extmles. y

Fraccion Il En la generacién, manejo, dispasicion final de residups sélidos industriales, en las autonzacicnes.
permisos-que al efecto se expidan para la instalacion, operacién de rellencs sanitarios y sistemas o tecnologias
comprobadas de disposicion final.

El Reglamento respectivo, los bandos municipales, estableceran los métodos y parametros que deberdn

segulirse para la prevencidn de la contaminacion del suelo, la expedicion de permisos, autorizaciones, licencias

en materia de manejo, fransperte, disposicién final de residuos solidos municipales y domeésticos.
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Capitulo VI
De La Generacion, Manejo, Transporte, Tratamiento, Reusd, Reciclaje y Disposicion Final de
los Residuos Sélidos Municipales, Domésticos e Industriales No Peligrosos.

Articulo 2.177. La Secretaria emilira las normas técnicas estatzles, que regularan la localizacidn, instalacion y
funcionamiento de los sistemas de recolection; lransporte, almacenamiento, manejo, separacion, tratamiento,
procesamiento. transformacion. disposicion final de residuos solidos urbanos y de manejo especial.

Articulo 2.182. Con el objelo de prevenir y controlar los efectos noclvos que puedan ocasionar los residuos
sélidos municipales e industriales no peligrosos depositados en predios baldios, via piblica y en general en
ferrenos o areas Utllizadas como tiraderos a cleic abierto, los Municipios deberan promover, establecer
programas de limpigza, de contro| para su erradicacion, y evitar que se transformen en lugares permanentes de
disposicién frregular de dichos residuos, asi como 2n focos de insalubridad pablica y contaminacion ambiental,

Libro Tercero
Del Fomento para el Desarrollo Forestal Sostenible del Estado de México..
Titulo Primero
Disposiciones Generales
Capitulo |
Del Objeto y Aplicacion.

Articulo 3.1, El presente Libro tiene por objeto regular la proteccidn, conservacian, restauracior, produccion,

ordenacion, cultive, manejo, fomento y aprovechamienie de los ecosistemas foresizles del Estado México y sus
Municipios.

Libro Cuarto
De la Prevencion y Gestidn Integral de Residuos.
Titulo Primero
Disposiciones Generales

Capitulo |
Del Objeto y de las Normas Preliminares

Articulo 4.1. El presente Libre tiene por objeto garantizar el derecho de toda persona a un medic ambiente
adecuado y propiciar el desarrollo sostenible, regular la prevencion de la generacién, el aprovechamiento, la
valonzacion y la geston segura e integral de los residuos solidos urbanos y. de manejo especial que no esten
-expresamente atnbuidos: a la Federacion, fomentar |a reduccion; reutflizacion y reciclado, as| como la
prevencion de la contaminacion, la remediacion; rehabllitacion, recuperacian y restauracion de suelos

contaminados con residuos de conformidad con lo que establece la Ley General para la Prevencion y Gestion
Integral de los Residuos,

Articulo 4.7, Corresponde a las autoridades municipales el ejercicio de las facultades respecto al objslo de
presents Libro previstas en la Ley General, asl como las sigulentes:

I Promover el establecimiento de programas de minimizacion y gestidn integral de los reslguos producidos

por [os.grandes generadores de su Municipio;
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Fomentar el desarrollo de mercados para el reciclaje de residuos sélidos urbanos y de mangjo especial
que no estén expresaments atribuldos a la Federacion o al Estado,

Concertar con los sectores corresponsables =l establecimientc de planes de manejo para Upos de
residucs solidos urbanes y de mangjo especial de su competencia susceptible de aprovechamients de
conformidad con |as disposiciones de este Libro y en coordinacion con | Secretaria, para |o cual los
municipios podran fomentar el establecimiento de centros de acopio y clasificacion de los Residuos

‘Salidos Urbanos en los munbrpm para su apmvenhasmu!ntn ¥ reincorporacion en los procesns
productivos favareciendo una economia circular,

Elaborar inventarios de residuos sdlidos urbanos y de manejo especial a través de los estudios de

‘generacion y caracterizacion de residuos y los muestrecs aleatorios de cantidad y calidad de los residuos .

&n |as localidades en coordinacion con la Secretaria y las autoridades ambientales del Goblerno Federal,

“as| como con el apoyo de los diversos sectores sociales de su localidad para sustentar con base en elios

la formulacitn de los sistemas para su gestion integral,

Determinar los coslos de las distintas etapas de la operacion de los servicios de limpia y definir los
mecanismos a lravés de los cuales se establecerd el sistema de cobro y tarifas correspondientes en
funcidn

del valumen y caracteristicas de los residuos recolectados, as! como del tipo de generadores y hacer dal

cconocimiento pablico la Informacion sobre todos estos aspectos;

Crganizar @ implantar los esquemas administrativos requeridos para recabar el pago por los servicios de

‘recoleccién; transporte, tratamiento y eliminacién o disposicidn final de los residucs sélidos urbanos y de

manejo especial que no estén expresamente atribuldos a la Federacion o al Estado y la aplicacion de los
recursos resultantes al forialecimiento de los sistemas de limpia, asl como hacerlos del conecimienta
publico,

Definir los crilenos generales de caracten obligalorio para la prestacion del servicio de limpia y aseo
publico de su competencia con base en las normas oficiales mexicanas normas técnicas estatales y ef
Programa para la Prevencién y Gestion Integral de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial def
Estado de México y aplicar los instrumentos de pulitica previstos en &l presente Libro,

‘Organizar y operar la prestacion del servicio de limpia y aseo plblico de su competencia y supervisar |a

prestacién del senvicic concesionado;

Realizar controles scbre las concesiones para garanbzar |2 competencia, transparencia y evitar
monapolios:

Llevar un registro y control de empresas y particulares concesionanos dedicados a la prestacion del
senvicio de limpla de su competencia;

Conservar y dar mantemimiento al equipamients e infraestructura urbana de su competencia y de todos
aquellos- elementos que determinen &l funcionamiente @ imagen urbana relacionados con la prestacion
del'servicio-de [impia:

‘Registrar y autonzar las obras y actividades relacionadas con |a instalacion, infraestructura y operacidn

de sifios de dispesicion final, asi como para €l trastado de residuos stlidos;
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Al Establecer convenios con |as auforidades estatales y faderales competentes para lievar a caba el control
de los residuos pellgrosos generados a nivel domiciliario y por los esiablecimientos micro generadores de
| gste tipa de residuos;

XV Realizar las actividades de inspeccion para verificar el cumplimiento de los ordenamientos juridicos en fa
materia de su competencia & imponer las sanciones que comesponda;

XV Atender los demas asuntos gue en maleria de residucs solidos urbancs y de manejo especial, de
servicios de |impia, as| coma de prevencion de |la contaminacion por residuos y la remediacidn de sitios
contaminados con residuos que se les conceda en el presente Libro;

Xl Instalar de forma individual o regional o a través de concesiones con el sector privado, sitios de
disposicién final de residuos solides urbanos o de mangjo especial que no estén expresamente atribuides
a/la Federacion o al Estade; y

XVl Oiros asuntos que no estén expresamente atribuidos a la Federacion o a otras dependencias o entidades
de la administracién publica del Estado de México.

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-5MA-RS-2011.

Morma Teécnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, que eslablece las especificacionss para la
separacion en la fuente de origen, almacenamiento separado y entrega separada al servicio de recoleccion de i
residuos sélidos urbanos y de manejo especial, para s| Estado de Meéxico

28
Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA018-SeMAGEM-DS-2017.

Que establece las especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir las autoridades de caracter piblico, el

personas fisicas, juridicas colectivas, privadas y en generales todos aquellos que realicen labores de poda, ':jj._

derribo, rasplante y sushiucion de arboles en zonas urbanas del Estado de Mexico: —

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA019-SeMAGEM-DS-2017.

Que establece las condiciones de proteccion, conservacion, fomento, creacion, rehabiltacién y mantenimiento
de las dreas verdes y macizos arboreos de |as zonas urbanas en el territorio del Estado de México

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-022-SeMAGEM-RS-2021.

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-022-SeMAGENM-RS-2021, que eslablece las especificaciones pafa la 7
prestacion del servicio de barrido de residuos sélidos urbanos| para el Estado de México. Gaceta del Gobierno o
de| Estado de México

/
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Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-023-SeMAGEM-RS-2021

Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-023-SeMAGEM-RS-2021, jue establece las especificaciones para |a
prestacién del servicio de recoleccién y fraslado de residuos sdlidos urbanos y de manejo especial, para el
Estado de México Gacsta del Gobierno del Estado de México. 26 de enero de 2022, y sus reformas y
adiciones. :

Norma Técnica Secretaria de Comunicaciones NORTEC-SECOM-01-2007.

Morma Técnica para limitar Ia Construccion e Instalacion de Reductores de Velocidad sobre fa Infraestructura
Carretera y Vial Primaria de Jurisdiccion Estatal

Norma Técnica Secretaria de Comunicaciones NORTEC-SECOM-02-2007.

Norma técnica para delerminar las caracteristicas, dimenslones. elementos estructurales v ubicacidn de los
anunclos gue se instalen en el derecho de via y de restriccion en las carreteras y vialidades estatales fibre de

"5

Manual para la Planeacidén, Programacion y Presupuesto de Egreso Municipal para el Ejercicio AT

Fiscal 2023.

El Marual para la Planeacitn, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal 2024,
tiene &l propesita de apoyar a los Ayuntamientos y enlidades plblicas municipales, para’ integrar el
Anteproyecto y Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal, en cumplimienio a lo dispuesto en los articulos
134 de la Constitucion Politica de los: Estados Umdos Mexicanos; 128 fraccian (X y 129 de la Constitucion
Politica de! Estado Libre y Soberano de México, 31 fraccidn XIX, 88, 99, 100 y 101 de |a Ley Organica Municipal
del Estado de México y 285, 260, 203, 204 y 295 del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Tlalrtapanﬂa de Baz, México.
'CAPITULO XIl.- DE LA DiHECGIGH DE SERVICIOS PUBLICOS.

ETeP

E]

Articulo 328 Para gl despacho de los asunios: de su competencia, la Direccion de Servicios Plblicos, tendra
las siguientes facultades y obligaciones:

I Planear. dingir y supsrvisar |a oparacion de los sanvicics plblices municipales a sucargo,

I, Elaborary coordinar la aplicacién de programas municipales para |a eficiente prestacion de los servicios

pliblicos,
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Intervenir &n la aprobacion y recepcion de los Servicios Plblicos de cardcter municipal, que entreguen al
Municipio los fraccionadores urbanos;

Establecer y coordinar acciones con la participacion de |a comunidad, para|a prestacion de los servicios
publicos;

Supervisar el cumplimienio de los reglamentos y disposiciones juridicas. refativos a la prestacién de los
servicios' publicos. de alumbrado, panteones, parques y jardines, dreas de recreacion, recoleccion de
basura. bacheo y Otros de su competencia;

Dictaminar sobre la factibiidad para la prestacién de los servicios publicos municipales en |a
constrceion de obras plblicas o privadas, previc el otorgamients de las licenclas o autorizaciones
respectivas;

Coordinar métodos, procedimientos y sistemas para mejorar la prestacion de los servicios publicos
municipales:

Coordinar a los. trganos auxiliares del Municipio, en la vigilancia y notificacion de violaciones a los
reglamentos municipales en materia de limpieza y manejo de los desechos sdlidos, asl coma en las.
demas facuitades que se relacionen con fos servicios pﬂblkx:ﬁ y las gue les sean delegadns por la
autoridad municipal,

Controlar y operar en su caso. el rellenc sanitano de residucs solidos urpanos, conservandolo en buen
estado de acuerdo Con la normafividad aplicable; o en su lugar, ordenar y practicar visitas de inspeccion
al sitio de disposicion final. conforme a la legisiacion enla materia. por sl o en coordinacidn-con cualguier
autondad facultada para ello

Administrar y mantener en éptimas condiciones las 4reas verdes, parques, jardines y centros recreativos
publicos, as| como calles, avenidas y vialidades del Municipio, salve aguellos que sean asignados a
olras dependencias o entidades de la Administracion Publica,

Constituirse como enlace municipal con las Instancias gubemamentales federales. estatales y de otros
municipios, sl como con organizaciones civiles, sector educativo y empresas para mejorar la prestacion
de los servicios urbanos municipales;

Establecar los programas de mantenimiento de sefializacién vial, horizontal y vertical, que se encuentren
dentro-del terrforio municipal, y

Las demds que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes.

Articulo 329. La Direccién de Servicios Pablicos, contara con un o una titular que sard responsable de la
conduccian, supandsh:m ¥ Ejeu.u:lan de las atribuciones a gque se refiere el articulo que antecede, y para.su
auxilio, lendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

Subdirecci6n de Alumbrado Pblico y Vialidades:

Subdireccion de Servicios Comunitarios:
Subdireccion de Limpia v Recoleccion de Residuos;
Subdirectién Cperativa de Servicios Piblicos Zonz Oriente; y

B
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Enlace Administrativo

Seccion |
DE LA SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO ¥ VIALIDADES

m‘liculn 330. Son facultades y obligaciones de la Subdireccion de Alumbrado Pdblico y Vialidades; las
siguientes.

B

i

Mk

Articulo 331. La Subdireccidn de Alumbrado Publico y Vialidades, contara con un o una litular que sera
responsable de |a conduccién, supenvisién y efecucién de las atribucicnes a que se raﬁam &l articulo que:

-Organizar, coordinar, ejecutar programas y acciones para la prestacion del servicio de alumbrado

publico;

Atender de manera oportuna ins reportes que se presenten por medio de la Dﬁ::halla de Partes y los

demas mecanismos inamumbnareﬁ para la atencion ciudadana en rsiamﬁn can los servicios de su

competencia,

‘Coordinar y supervisar las acciones en materia de mantenimiento def sistema de alumbrado pablico;

Realizar los actos administrativos que corresponda ante la Comisidn Federal de Electricidad:

Organizar, implementar y vigilar |a aplicacion de programas municipales; para 1a eficiente prestacion del
senvicio de alumbirado publico;

Aplicar y vigilar gl cumphmients de los reglamentos y disposiciones normativas y juridicas, refativos a la

‘prestacién de |os servicios pablicos de su responsabilidad. VIl Supervisar €l mantenimiento: y buen

estado del alumbrado y vialidades; y

Supervisar el mantenimiento y buen estado del alumbrado y vialidades; y

Las demas que le sean aplicables a través del marco normative estatal y municipal vigenites.

antecede, y para su auxilio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas.

Depariamenio de Alumbrado Pablico; y

Departamento de Bachec y Sedalizacion Vial.

DEL DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Articulo 332. Son facultades y obligaciones del Departamento de Alumbrado Péblico, las siguientes:

i

Disefar y aplicar la programacion de actividades de mantenimiento del alumbrade publico
Varificar permanentementa la actualizacion dei Canso de Alumbrado Pdblico;

Supervisar y recibir las obras de alumbrado plblico, que cumplan con las as-pacmcauanus ¥ normas
técnicas contenidas en leyes y reglamentos vigentes aplicatles!
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IV. Eslablecer procedimientos y controles para que los equipas, heramientas y materiales con que cuenta
la coordinacidn, reciban el debido resquarda. aplicacion y mantenimiento preventiva y correctivo:

ﬁ*

V.  Determinar & implementar jos controles administrativos destinados para la comprobacian y aplicacion de
los materiales,

Wl Llevar a cabo la sustitucion, colocacidn, mantenimiento, conservacion y rehabilitacién de luminarias y
faroles de alumbrado pﬂh!lm asl como demds accesarios.

Vil. Brindar mantenimiento, conservacion y rehabilitacion en su caso a los semaforos que se encuentran
ubicados dentro de! Municipio;

Vill. Brindar mantenimiento a instalaciones eléctnicas en centros educativos Y espacios departivos
municipales;

¥  Llevar a cabo la colocacion, mantenimiento y rehabilitacion de los posies metalicos del alumbrado
publico;

X Procurar la ampliacién del sistema de alumbrado publico del Municipio, cuando asl se requiera;
Al Llevar a caba las actividades relafivas al censo de alumbrado piblico y la determinacion de cargas de

energia eléctrica sujetas al sistema de alumbrado piblico del Municipio, en coardinaclén con la Comisién
Federal de Electricidad: y

AKil.  Lasdemas que le sean aplicables & través del marco normativo estatal y municipal vigentes.

Articulo 333, E| Deparlamento de Alumbrada Publico, contara con Un o una tilular que serd responsable de-la

conduccitn, supervisidn y ejecucion de las atribuciones a'que se refisre el articulo que antecede.

DEL DEPARTAMENTO DE BACHEO Y SENALIZACION VIAL.

Articulo 334. Son facultades y obligaciones del Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial, las siguientes:

I, Elaberar y actualizar la programacion de acciones de bacheo con mezcla asfaltica, concreto hidraulico,
maleriales patrecs y de la sefalizacion vial horizontal y vertical de las avenidas y calles del Municipio;

Il,  Establecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales can que cuenta el
daparlamantn reciban 2l debido m-sguardu aplicacian y mantenimiento preventivo y correctivo, asf como
determinar e implementar los controles administrativos. destinados para la comprobacion y aplicacitn de
los matenales,

lil. Lievar a cabo recorridos peniddicos para detectar zonas de atencion prionitana, zonas susceptibles de
formacién de baches y efecluar acciones preventivas, asl como supervisar las obras de bacheo a car
de la direccidn;

IV,  Llevar a cabo el relleno de grietas, renivelaciones aisladas, riegos de sello aislados, riegos asfalticos
proteccion, reliro de obslaculos, rastreos yio recargues en caminos revestidos o enterracerias;
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M. Supervisar que la calidad de la mezcla asfaltica o concreto asfaltico, cumpla con Io Indicada en' e
provecto o en los lrabajos por ejecutar para carpeta yio bases asfalticas; y

VI Las demas gue le sean aplicables a fraves del marco normative estatal y mumicipal vigentes.

Articulo 335, El Departamento de Bacheo y Sedalizacion Vial, contard con un o una fitular que sera
responsable de la conduccion. supervision y ejecucion de las atn"bucm!& a que se refisre el aticulo gue
anteceds.

_  SECCIONIl
DE LA SUBDIRECCION DE SERVICIOS COMUNITARIOS.

Articulo 336. Son facultades y obligaciones de la Subdireccian de Servicios Comunitarios, las sigulentes

L Organizar, coordinar, ajacutair programas y gcciones para la prestacion de servicios comunitarios del
Municipio:

Il Coordinar las acciones da mantenimiento de los serviclos comunitarios del Municipio, sobre todo
aquelios gue tienenque ver can panteones, parques y jardines, asf como apoyo a mantenimienic de
escuelas;

Il Elaborar los inventarios de las sspecies arbOreas, arbustivas y areas verdes con el objeto de ﬁ
preservatias y aumentarias. proporcionando &l respecto la Informacién que sobre esta materia je sea _
solicitada; asf mismo (mplementara acciones y actividades destinadas a |a forsstacion y reforestacion 31
urbana;

V. Establecer una politica de accesibilidad urbana. enlendiendo ésta como un derécho a la posibllidad de
que las personas ingresen, parmanezcan o se movilicen de manera autdnoma, confortable y segura
dentro de su inmediato entorno, en condiciones de confort e igualdad: y Lievar a cabo actvidades
coordinadas con la Direcclon de Sustentabilidad Amblental. para el mantenimento integral para pargues,:
jardines y areas verdes,

v Procurar el funcionamiento, administracién, mantenimiento, conservacion, operacion, supervision y
'mnh‘uldeluspantennas crematorios y velatorios, municipales;

. 4
V1. Promover acciones para el mejoramiento de fa imagen urbana y mantenimiento de los centros escolares:
dal Municipio; y o
Vil Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes. —

Articulo 337, La Subdireccion de Servicios Comunitarios, contara con un o una titular que sera responsable de
la conduccién, supervision y ejecucion de las acciones a que se refiere el arliculo gue anteceds y para su-
auxiio tendra a su cargo las siguientes unidades administrativas:

| Departamento de Panteones,
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Il.  Deparnamento de Parques y Jardines, y

. - Departamento de Mantenimiento a Escuelas,

DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES,
Articulo 338. Son facultades y obligaciones del Departamento de Panteones, as siguientes:

. Llevar a cabo la prestacién del servicio plblico de pantecnes, conforme con las disposiciones |egales
aplicables;

1L Propiciar &l luncionamiento adecuade de l0s panteones. crematarios y velatonos, municipales:

I Mejorar |a infraestruclura de los panteones municipales 3 través de accicnes dabidammte_planiﬁ!:ﬁd'as
y para la mejor prestacion del servicio a la ciudadania,

IV. Elaborar los informes lécnico-administrativo y de los ingresos generados por las ordenes de paga
expedidas para la prestacion d los servicios de panteones, que le solicite su superior jerarquico; i

V. Resguardar. conservar y mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro;

&

Vi Determinar técriicamente la viabilidad de incremento de la superficie de los panlamas para aumentar
asi los espacios para las mhuma:nnas y la creacion de pasillos en los panteones, crematorios y
velatorios municipales;

Vil.  Procurar de manera permanente |a actualizacion tecnoldgica del sistema para ta prestacion eficaz del
sanvicio publico de panteones, crematonoes y velatonos,

VIll.  Atender |as quejas que se presenten con relacion a la prestacion del servicio pdblico en panteones,
crematorios y velatorios municipales y concesionados,

\d\e

X Dar tramite a las solicitudes, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, de exhumacion y
reinhumacion de restos humanos,

X Emitir dictamen técnico favorable, y
Las demés que e sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes.

Articulo 339. El Departamento de Panteones, contara con un o una tilular que serd responsable de 12 |
conduccidn, supervision y ejecucion de |as atribuciones a que se refiere el articulo que antecede. ;

DEL DEPARTAMENTO DE PARQUES Y JARDINES, @

Articulo 340, Son facultades y obligaciones del Daparﬁrmn'tu de Pargues y Jardines las sigulentes:
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Articulo 341, EI Departarnentu de Parques y Jardines, contara con un o una titular que sera responsable de ia

Lievar a cabo actividades preventivas y de mantenimiento de parques y jardines del Municipio a traves
de poda y derribo de arboles con la respectiva autorizacidn de la Direccién de Sustentabilidad
Ambiental en dreas verdes. camellones. parques y jardines municipales,

Realizar actividades de riego de ka vegetacion en reas verdes, camellones. pargues y jardines
municipales;

Realizar aclividades de plantacién crnamental en |os camellones avenidas principales [ardings
piblicos, ¥ en general todas las que procuren su embellecimienta:

Brindar &l manten/miento preventivo que se requiera en las areas verdes de los centros deporfivos
municipales y de los centros educativos;

L.a reparacion y mantenimiento a juegos infantiles, gimnasios al aire ibre y de tableros de basquetbol
en carnchas deportivas municipales;

Mantener en condiciones dignas las areas verdes y aditamentos de! Municipio a través de cortes de.

pasto, pintura a jardineras, rehabilitacién a las fuentes municipales y encalado de bardas que asi lo

requieran; y

Las demas que le sean aplicables a traves del marco normativg federal estatal y municipal vigentes,

conduccion, supervisian y ejecucion de las stribuciones a que se refiere af articulo que antecede,

DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO A ESCUELAS.

Articulo 342. Son facultades y obligaciones del Departamento de Mantenimento a Escuelas, |as sigulentes:

I
i,

Integrar y operar brigadas para el mantenimiento menor de las escuslas oficiales del Municipio:

Programar las visitas de las brigadas a las diferentes escuelas publicas ubicadas en el Municipio;

Valorar las peticiones de mantenimianto de directivos y padres ‘de familia en fas escuelas publicas

oficiales del Municipio,

:Estahrﬂaer procedimientos y cantroles para que los equipos, herramientas y matenales con que cuenta

el departamento, reciban e! debida resguardo, aplicacion y mantenimiento preventivo y correctiva, as!
coma determinar e hnplamanlar los -controles administrativos, destinados para la comprobacién y
aplicacion de los materiales,

Lievar el registro & informar de los apoyos y servicios prestados a las escuelas oficiales; y

Las demas que le sean aplicables 3 través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes
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Articulo' 343. El Departamento de Mantenimiento a Escuelas, contard con un o una fitular que serd
responsable da la conduccibn; supervision sjecucion de las atribuciones a que se refiare el articulo gue
antecede.

~ SECCION lii -
DE LA SUBDIRECCION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE RESIDUOS.

Articulo 344. Son facultades obligaciones de la Subdireccion de Limpia y Recoleccion de Residuos, las

‘siguientes’

I Proponer a Ia Direccion de Servicios Piblicos. nuevas estrategias, para atender | demanda ciudadana
0 para mejorar la eficacia operativa: '

Il.  Coordinar y hacer eficientes en su caso |as actividades del refleno sanitario, dando cumplimiento a |a
normatividad oficial vigente

Il Organizar y revisar las rutas de recoleccién de basura y limpieza de plazas y calles del Municipio’ i

IV,  Implemeritar la politica de manejo integral de los residucs, con objeto de optimizar &1 uso del relleno

sanitario, de acuerdo con la normatividad oficial vigente; 34
N, Dinigir y coordinar: las acciones de limpieza en espacios plblicos, vialidades, areas verdes y |a

aliminacién de tiraderos clandestinos;
VI. Coordinar ias acciones de limpieza, recoleccion de triques, de escombro manejo integral de residucs.

solidos urbanes con la comunidad, las asociaciones, centros educativos y sector privade; 3
Vil - Supervisar y en su caso, controlar el acceso de unidades al Relleno Sanitano y la detida operacion, =

cumpliendo con la normatividad oficial vigente; ""'i

Vill. Establecer métodos y procedimientos para asegurar que no ingresen residuos peligrosos para
confinamiento;

X Verficar el corecto funcionamiento de la bascula del rélleno sanitano; y

X.  Lasdemds gue le sean aplicables a través del marco normativo federal, estatal y municipal vigentes.

 Articulo 345. L a Subdireccion de Limpia ¥ Recoleccion de Residuos, contara con Un o una titular que sera
responsable de la caonduccion. supervision y ejecucidn de las atribuciones a que se refiere &l articulo
antecede, y para su awxlio, tendra-a su cargo las siguientes unidades adminstrativas:

I. Departamento de Recoleccion de Residuos:
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Il Departamento de Barmrido; y

i Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamianto en Zona Foniente

DEL DEPARTAMENTO DE RECOLECCION DE RESIDUOS.
Articule 346. Son facultades y ebligaciones del Departamento de Recoleccion de Residuos, las siguientes:
I Ciperar organizar el servicio de recoleccidn de basura y desechos solidos,
Il Actualizar |las rutas para la recoleccion de residuos solidos urbanos:

. Verificar que los interesados en |a prestacion de los servicios especizies de recoleccion hayan
realizado el pago de los defechos carrespondientes;

V. Ejecutar las accinnes operalivas para la correcta prestacion del servicio de su responsabilidad, y
M Los demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes
Articulo 347. El Departamento de Recoleccidn de Residuos, contard con un o una titular que sera responsable:
de @ conduecion, supenvisian ¥ ejecucion de las afribuciones a que se refiere el articulo que antecede.
DEL DEPARTAMENTO DE BARRIDOD.

Articulo 348. Son facultades y obligaciones de! Departamento de Barrido, las sigulentes:

I. Programar y dirigir la operacién del servicio de limpia ¥ aseo publico que comprende el barrido de via
pablica y plazas pdblicas, asi como el lavade de calles y espacios piblicos de suciedad extrema;

11} Proponer a la Direccidn, nuevas estrategias para atender la demanda ciudadana o para mejorar la
eficacia operatival

. Operar y majorar, en lo posible, el servicio de (impia en los lugares, horarios y rutas establecidos;

IV.  Fomentar la participacitn ciudadana en las puumas de recoleccion, limpieza, conservacion y cuidado a
los que deberan sujetarse el servicio de limipia y aseo pablico; 'y

V. Las demas gue le sean aplicables a traves del marco normative estatal y municipal vigentes:

Articulo 349. El Departarmnhu de Barrido, curnm con un o una titular que seré responsable de la conduccion,
supervision y ejecucién ds Jas ambu:mnas a que se refiere ef articulo que antecede.
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Articulo 350. Son facultades y obligaciones del Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento en
Zona Poniente, las siguientes.

1, Supenvisar y controlar el acceso de unidades, asl como |a debida operacion del Relleno Sanitario, y en

su caso operar el stio de disposicion final, cumpliendo en todo caso, con la normatividad oficial
vigente;

Il Supervisar gue las estaciones de transferencia que-operen dentro del Municipia cumplan con lo
‘establecido &n los ordenamientos narmativos i legales aplicables:

IIl.  Establecer métodos y procedimientos para asegurar que no ingresen residuos peligroscs para
confinamienty en el rellens sanitario o en |as estaciones de transferencia, y

IV, Lasdemas gue deriven de otros ordenamientos legales aplicables

Articulo 351. El Departamento de Verificacién a Recintos de Confinamiento en Zona Poniente, contara con
un o una litular que sera responsable de la conduccion, superyision ¥ ejecucion de las atribuciones agque sa
refiere el articulo que anteceds,

SECCION IV
DE LA SUBDIRECCION OPERATIVA DE SERVICIOS PUBLICOS ZONA ORIENTE.

Articulo 352 Son facultades y cbligaciones de la Subdireccion Operativa de Servicios Publicos Zana Oriente,
las mismas que se encuentran’ establecidas para las subdirecciones de Alumbrado Poblico y Vialidades; de
Servicios Gﬂmumtanns y de Limpia y Recoleccion de Residuos, cuya aplicacian se circunscribe al Ambito
territorial denominado: "Zona Oriente” del Municipio, la cual limita al Norte y al Este con el Municipio de
Ecatepec de Morelos; a1 Sur y al Oeste con la Alcaldia Gustavo A Madero. de cenformidad con o establecido
en &l Bando Municipal,

& B

Articulo 353 La Subdireccién Operativa de Servicios Publicos Zona Oriente contara con Un o una fitular que
serd responsable de la conducciin, supervisidn y- ejecucion de |as atribuciones a que se reﬁere & artfmlu que
antecede y para su auxilio tendra, a su cargo las siguientes unidades administrativas:

L Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial Zona Onente;

Il Departamento de Recoleccitn de Residuos Zona Oriente;

\ihiz

l.  Deparamento de Panteones Zona Oriente] y
V. Departamento de Barndo Zona Oriente

‘Articulo 354. Los departamentos que Integran la estructura administrativa de |a Subdireccion Operativa de
Servicios Publicos Zona Orienta contaran con las mismas facultades y obligaciones que sus homalogas.

SECCION V. -
DEL ENLACE ADMINISTRATIVO.

‘Articulo 355, Son facultades y obligaciones del Enlace Administrativa, las sigulentes:
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i Prestar los servicios adn'ﬁmataﬂvmaéi ulatimiar de la Direccidn de Servicios Pﬁbﬁmsya todas las
unidades administrativas que integran la dependencia, con base en sus necesidades Institucionales y
asignaciones presupuestales; y

1. Las contenidas en el articulo 14 del presente crdenamiento.

Reglamento del Servicio Pablico de Panteones, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantla de
Baz, Estado de México.

Capitulo | Disposiciones Generales

Articulo 1 Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento son de orden pablico, Interés gensral y de
observancia obligatona en el Municipio de Tialnepantia de Baz. Estado de Mexico: y tiene por objeto regular Ia
prestacidn del servicio, funcionamiento y administracitn de los panteones. crematorios, velatorios municipales y
los servicios inherentes a los mismos.

Articulo 2. El establecimients, funcionamiento, administracién, mantenmiento, conservacion, pparacion;
supervision y control de los pantecnes crematorios ¥ velatoros municipales comesponde al Municipio: de

:Tlainnpanrﬂa de Baz, México, a fravés del Deparlamento de Pantecnes de;iﬂndlante de la Direccion de Servicios

Publicos, sin perjlicio de la infervencion que sobre la materia compete a las autoridades de salud, en términos

dela Iug;slacmn aplicable en el fuero Fedaml Estatal y Municipal,

Articulo 4. El servicio publico de panteones, crematorios y velatorios municipales comprende las siguientes
actividades y servicios'

. Inhumacidn;

I Reinhumacion:

. Exhumacion,

V. ‘Osarios;

V' Nichos,
Refrendo;

VIl Cremacion de cadaveres, restos humanos y restes humanos aridos,
WVill. 'Velacién de cadaveres:

X, Mantenimignto, asl&hieninuantu funcionamiento, administracian, mnstrmmn y operacin de pantecnes;
crematorios, velatorios; y

X. Bulsguedade informacion en los registros y ubicacion de lotes.
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Articulo 5. Corresponde al Municipio la prestacian del servicio piblico de pantecnes velatorios y crematorios
municipales, asl como, la aplicacién de las disposiciones de este Reglamento. a través de la Direccion de
Servicios Pblicos y su Depariamento de Panteones, quienes determinardn io conducente para la organizacian,
conservacion, funcicnamiento, mantenimento y administracion de los panteones, crematonos y velatorios
municipales; asl como, la supenvisién y control de los pantecnes concesionados.

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, para el afio dos mil veintidés.

Capitulo Segundo
De la Administracién Pablica Municipal

Articulo 33. La Administracién Pablica Municipal centralizada estara integrada por las siguientes dependencias
administativas: ' '

|
il
Ml

v

A

XN
xvi

Presidencia Municipal;
Secretaria del Ayuntamienta;
Tesareria Municipal;

& B

Secretaria Técnica:
Contraloria Interna Municipai;
Direccion de Administracion;

Direccion Juridica)

Direcaion de Pramocion Econdmica, 1
Direccion de Desarrollo Social; -—_::,
Direccion de Desarrollo Urbano; ﬁ
Direccion de Servicios Pablicos:

Direccion de Obras Pablicas,

Direccion de Sustentabilidad Ambiental;
Direccion de ia Mujer,
Direccion de Gobierno Digital;
Direccion de Movilidad;
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XVl Instituto Municipal de Cultura y las Artes;

XVl Instituto Municipal ce Cultura Fisica y Deporte;

XIX. Instituto Municipal de Ia Juventud;

XX Direccion de Froteccion Chvil;

XXl Gomisaria General de Seguridad Publica'y Transito Municipal; y.
XXII. Instituto Municipal de Educacion.

E&apundermas que para &l desempefio de sus funciones, atribuciones y facultades estaran a lo pravisto por el
Reglamento Intemo de la Administracion  Poblica Mun[upar de Tlalnepantia de Baz, Méxco y demas
ordenamisntos aphcahla& encontrandose facultados para realizar Jas dillgencias necesarias, pudiendo habilitar
a cualquier subur-:ﬂnadu para realizar la nolificacion respectiva, a fin de atender 195 asuntos de su competencia.

Titulo Cuarto
De los Servicios Piblicos Municipales

Articulo 43. En cumplimiento @ |0’ dispuesto por. el articulo 115 fraccidn |l de la Constitucidn Poliitica de los:
Estados Unidos Mexicanos, en concordancia con el articule 122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberanio de México y &l articulo 125 ds |z Ley Organica Municipal dsl Estado de México; son funciones y
servicios piblicos municipales, considerados en forma enunciativa y no limitativa. los siguientes:

I, Agua potabls, drenaje, alcantariliado. tralamiento y disposicion final de sus aguas residuales;

I Alumbrade publico.

. Limpia, recoleccian, traslado, tratamiento y disposicidn de residuos y desechos:

IV,  Desarmollo urbano:

V.. ‘Obras piblicas;

VI, Cuidado y preservacion del medio amblente
Wil. Mercados y centrales de abaslo;

Vill. Panteones;

IX. Rastro;

X. (Calles, parques, jardines, 4reas verdes y recrealivas, accesibilidad urbana y su equipamiento;
Xl. Embellecimiento y canservacion de los poblados. centros urbanos y obras de interés social. asi como,

w4

coadyuvar en &l mantenimiento de escuelas piiblicas

/

< Ahe
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Xll Asistencia social, atencion para el desarrolio integral de la mujer y grupos vulnerables:
Al Emplec y atencién empresanal,
XIV. Cultura y Arte:

AV, Educacion:
XV, Salud,
XM Gultura fisica y deporte]

XVl Atencitn ala juventud;

XX, lgualdad y desarrollo.de fas mujeres,

XX Seguridad publica, prptabcidn civil y transito,
XX Justicia municipal;

XXU. Movilidad,

XX, Atencién de animales expuestos y en custodia; y
XXV, Las demas que establezcan las normas aplicables y el Ayuntamiento, comos necesarios y de beneficio
colectiva.

Articulo 44, En términos del articulo 86 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, para el gjercicio de

‘sUs atribuciones y responsabifidades, el Ayuntamiento se auxiliard con las dependencias y entidades de la

Administracion Publica Municipal aqui descritas, para la responsabilidad en la prestacion de todos los servicios

puiblicos, los cuales gquedan organizados y descritos en su funcionamiento en su reglamento correspondiente:;

para ello las dependencias municipales cumpliran lo sigulente’

. En todos los casos, las y los titulares de las diversas areas de la Administracion Plblica Municipal
‘deberan ser cludadanas y ciudadanos mexicanos, no estar Inhabilitados para desempefiar el cargo.
contar con la preparacidn académica adecuada y expariencia;

Il  En caso de que la Ley |o exiis, deberan presentar en tiempo y ferma la certificacion de competencia
laboral,

lll.  Deberan contar con el capital humano, recursos materiales y econdmicos en términcs del presupuesto

austeridad, honradez, eficiencia, planeacion y disciplina presupuestal;

IV Orientar a los particulares en las gestiones que promuevan ante la dependencia a su cargo;
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V. DBar atencion esmerada, puniusl y expedila a organizaciones sociales, consejos de participacion

-

' ml.u:fada-n&.y & toda persona que tenga interés en algin asunto de su competencia;
VI Vincular su funcion a lo que establece el Pian de Desarrolio Municipal, sometiéndose a |a evaluacion
sobre indicagores del Desempefio; y
VIl Las demés que les confieran las Leyes y los Reglamentos aplicables y el Ayuntamiento.

Articulo 71. La Direcclén de Sustentabllidad Ambiental y la-de Servicios Poblicos, podran auxiliarse de los
elementos de policia de la Comisaria General de Seguridad Pablica y Transito Municipal, en aquellos casos en
que exista denuncia en |as materias de su competencia; o bien, cuando en flagrancia encuentren & particulares
derribando, arrancando, mallratando o realizando cualquier aclo que cause dafio al arbolado urbano municipal,
a las dreas verdes, jardineras parques o cualquier tipo de planta que se encuentre dentro del lerritorio
‘municipal, debiendo cerciorarse de que los particulares cuenten con la autorizaciSn  correspondients,
respetando. en todo momento |0s derechos humanos reconocidos. en caso. contrario presentarios) ante a
Oficialia Calificadora, cuando resulte procedente,

41 41
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V. Estructura organica,

L5 Direccién de Servicics Publicos

1.1. Subdireccion de Alumbrado Pablicoy Vialidades
1.1.1. Departameanto de Alumbrada Plblice

“1-1.2: Departameanto de Bacheo y Sefalizacion Vial

12 Subdireccion de Senvicios Comunitarios
‘121, Departamento de Panteones
12.2. Departamento de Mantenimiento a Escuelas

123 Departamento de Parques y Jardines

1.3 Subdireccion de Limpia y Recoleccion de Residuos

42

1.3.1. Departamento de Recoleccion de Residuos
1.3.2. Departamento de Barrido
1.3.3. Departamento de Verificatién a Recintos de Confinamiento en Zona Ponients

1.4. Subdireccion Operaliva de Servicios Pliblicos Zona Oriente =
141 Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial Zana Oriente- —=¥=
14.2. Departamento de Recoleccion de Residuos Zona Oriente
1.4.3. Departamento de Panteones Zana Oriente
144 Departamento de Barrido Zona Oriente

15. Enlace Administrativo &
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VI. Objetivo y Funciones de las Unidades Administrativas.

Direccién de Servicios Piblicos
Objetivo

Planear, gjecutar y dinigir, la prestacion de los servicios plblicos municipales, a traves de la-supervision y
evaluacién de los servicios que brinda la Direccion. para el beneficio de la poblacidn de Tlainepantla de Baz.
Estado de Méxica.

Funciones

¢  Elaborar y coordinar la aplicacién de programas municipales para la eficients prestacion de los Servicios
Piblicos.

% |ntervenir en la aprobacion y recepcion de los Servicios Publicos de caracter municipal, que entreguen al .
Municipio los fracclonadores urbanos.

44
<+ Establecer y coordinar acciones con |a participacion de la comunidad, para la prestacion de los senvicios
pliblices.
%+  Supervisar el mmplhnlenln de los reglamentos y disposiciones juridicas, relativos a la prestacion de los
servicios publicos de alumbrado, panteones, pargues y jardines, areas de recreacin, recoleccion de
basura, bacheoy otros de su competencia.
4  Dictaminar sobre |a factibilidad para |a prestacion de los servicios publicos municipales en la construccion
‘e obras plblicas o privadas, previo el otorgamiento de las licencias o autorizaciones respectivas. _ -5
_.—__-H"
&  Coordinar métodos, procedimientos y sistemas para mejorar la prestacion de los servicios publicos "__:
municipales, =
= Coordinar a los &rganos auxiliares del Municipio, &n la vigilancia y notificacion de violaciones a los (#

reglamentos municipales en maleria de limpieza y manejo de los desechos sdlidos, asi como en las
demas facultades gue se relacionen con los Servicios Publicos y las que les sean. delegados por la
autoridad municipal

%+  Controlar y operar en su caso, el refleno sanitario de residuos solidos urbanos, conservandolo en bugy
estado de acuerdo a la normatividad aplicable: o en su lugar, ordenar y practicar visitas de Inspeccion‘al
sitio de disposicion final, conforme a la legislacién en la matena, por si 0 en coordinacion con cualquier
autoridad facultada para ello.
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%  Administrar y mantener en optimas condiciones |as dreas verdes, parques, jardines y centros recreativos
plblics, asi como calles, avenidas y vialidades de| Municipio, salve aguellos que sean asignados a ofras
Dependencias 0 Entidades de la Administracion Publica.

¢  Consfiluirse como enlace municipal con las instancias gubemamentales Federales, Estatales y de otros
municipios, asi como con organizaciones clviles, sector educativo y empresas para mejorar la prestacion
de los ﬂ.wlclm Lu‘hanns rnumclpal&s

+  [Establecer los programas de mantenimiento de sefializacion vial, herizontal y vertical, que se encuentren
dentro del territorio municipal,

Subdireccion de Alumbrado Piiblico y Vialidades

Objetivo

‘Regular y wigilar la aplicacion de los programas municipales. mediante la eficiente y eficaz prestacion de los

servicios de alumbrado piblico, bacheo y sefializacion vial, pars la sequndad y movilidad de la poblacion que

transita por el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

Funciones
%  Organizar, implementar y vigilar la aplicacion de programas municipales, para la eficiente prestacion del
servicio de alumbrado plblico.

4 Implementar acciones con la participacion de la comunidad, para |a prestacion de los servicios plblicos
‘Que 50N de su responsabilidad. |

< Aplicar y vigilar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones normativas y juridicas, relativos a la
prestacin de los servicios publicos de su responsabilidad.

% - Elaborar Ia programacion de aclividades sustantivas de cada drea.

#  Supervisar el mantemimiento y buen estado del alumbradc en comunidades, vialidades y espacios
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Departamento de Alumbrado Plblico

Objetivo

Ejecutar, controlar e informar sobre los programas de alumkbrado piblico, mediante el manienimiento preventivo
y corrective del alumbrade publico, trabajos de iluminacién de caracter festivo y omamental, para que aseguren
su correcto funcicnamiento para la sequridad de la poblacion del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones
%  Disefiar y aplicar la programacién de actividades de mantenimiento del alumbrado publica.
o Verificar permanentements |a actualizacion del Censo de Alumbrado Publico.
% Supervisar y recibir fas obras de alumbrado pdblico, que cumplan con las especificaciones y normas
técnicas contenidas en leyes y reglamentos vigentes aplicables.
¢+ Establecer pmcadimbamos y controles para que los equipos, herramientas y materiales con que cuenta la
mordmauﬁn. reclbﬂn el debida resguardo, aplicacién y mantenimiente preventivo y comectivo.
¢  Determinar e implementar los controles administrativos destinades para la comprobacion y aplicacion de
|los materiales
& Llevar a cabo la sustitucién, colocacion, mantenimiento, -conservacion y rehabilitacion de luminarias ¥
faroles de alumbrado plblico, asi como demas accesorios,
4+  Brindar mantenimiento, conservacién y rehabilitacion en su casc a los seméforos gque se encuenlran
ubicados dentro del Municipio,
¢+  PBrindar mantenimienfo a Instalaciones eléctricas en cenfros educatives y espacios deportivos
municipales,
% Llevar a cabo la colocacion, mantanimiento v rehabliitacién de los postes metdlicos del alumbrado
publico;
%  Procurar la ampliacién del sistema de alumbrado publico del Municipio, cuando asi se requiers;
%  Llevar a cabo las actividades relativas al censo de alumbrado publico v la determinacion de cargas de

energia eléctrica sujetas al sistema de alumbrado piblice del Municipio, en coordinacién con la Comisidn
Federal de Electricidad,
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Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial

Objetivo

Ejecutar los programas de bacheo y sefializacion vial, mediante la coordinacién e los trabajos. de hmhan ©on
mezcla asfaltica, concreto hidraulica, materiales pétreos y balizamiento, eliminacion de grafiti y la sefializacion
horizontal iy vertical vial asi como del mantenimiento preventivo y coﬂemkm. para la seguridad y conservacion
de las avenidas y calles del Municipia.

Funciones

% Eiaborar y actualizar fa programacion de acciones de bacheo con mezcia asfaltica, concrato hidraulica,
matenales pétreos y de la sefializacion vial horizontal y vertical de las avenidas y calles del Municipia.

% Llevar a cabo recorridos penddicos para detectar zonas de atencidn prioritaria. zonas susceptibles de
formacion de baches y efectuar acciones preventivas, asl como supervisar las obras de bacheo a cargo
de |a direccion.

% Lievara cabo el relleno de grietas, renivelaciones aisladas, riegus de sello aislados, riegos asfallicos de
proteccidn. reliro de obstaculos, rastreos y/o recargues en caminos revestidos o en tarracerfas,

<  Supernisar que la calidad de la mezcla asfillica o concreto asfallico. cumpla con lo indicads en &l
proyecto o en los Irabajos por ejecular para carpeta y/o bases asfalticas; '

%  Establecer procedimientos y controles para que los equipcs, herramientas y materiales con que cuenta &l
departamento, reciban el debido resguardo, aplicacién y mantenimiento preventivo y correctivo, asi come
determinar e implementar los controles administrativos,

-] destinados para la comprobacion yapﬂ'mc_tim de los materiales

@ Las demas que e sean aplicables a fravés del marce normativo estatal y municipal vigentes,

‘Subdireccion de Servicios Comunitarios

Objetivo

Regular y supervisar los programas de senicios comunitarios, medianle la supervision y regulacion
programas y acciones para la prestacion de servicios comunitanios del Municipio en beneficio de la poblacion.
Tlalnepantia de Baz. Estado de Mexico.
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Funciones

- Organizar, coordinar, ejecutar programas y acciones para la prestacidn de servicios comunitanos del

Municipio,

<  Coordinar las acciones de mantemimiento de los servicios comunitanios del Municipio, sobre todo aguellos

que tienen que ver con pantéones, parques y Jardines, asl como apoyo a mantenimiento de escuelas;

¢  Elaborar los mventarios de |as especies arbdreas, arbustivas V Zreas verdes con el objeto de
preservarias y aumentarias. proporcionando al respecto la Informacion que sobre esta matera le sea
solicitada, asl misme implementara: acciones y actividades destinadas a la forestacion y reforestacion

urbana;

< Establecer una politica de accesibiidad urbana: entendiendo ésta como un derecho a la posibilidad de
que las personas ingresen. permanezcan o se movilicen de manera autdnoma. confortable y segura

dentro de su inmediato entorno, &n condiciones de confort € igualdad:

% Llevar a cabo aclividades coordinadas con la Direccibn de Sustentabilidad -Ambiental. para el

mantenimiento integral para parques, jardines y areas verdes,

- Procurar el funclonamiento, administracion, mantenimiento, conservacidn, operacion, supervision y

confrol de los panteones; crematorios y velatorios, municipales;

<  Promover acciones para el mejoramiento de la imagen urbana y mantenimiento de los centros escolares

del Municipio; y

< Las demas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal vigentes:

Departamento de Panteones

Objetivo

Atender, registrar e Informar los servicios administrativos de panteones, mediante la atencidn a tramites v
servicios de inhumacion, exhumacion, refrendo, pago de mantenimiento de perpetuidad, certificaciones, uso de
osanos en perpetuidad. uso de velatonos municipales, asl como la ejecucidn de los programas de
mantemimiento y conservacion de |os pantecnes y velatorios municipales; para su resguardo, actualizacion
digitalizacién de |os Libros de Registro; para su control y proteccion de los tramites que soliciten los cludadanos,

da Tialnepantla de Baz, Estado de Meéxico, en apago a la normatividad vigente,

13 de noviembre de 2024
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Funciones

% Propiciar el funcionamienio y mejorar1a infraestructura de los panteéones municipales

4 Prestar el servicio piblico de panteones en tades aquelios operados por el Ayuntamiento.

% Supernsar y administrar |a prestacién del servicie publico de panteones

% Elaborar los informes témmu.-adm:m‘sﬁaﬂvu y de los ingresos generados por las drdenes de pago
expedidas para |a prestacion de los servicios de panteones. que le solicite su superior jerdrguico:

%  Resguardar, conservar y mantener actuallzados y digtalizados los Libros de Registro.

& _Determinar tecnicaments la viabilidad de incremento de ia superficie de los pantacnes para aumentar asi
los espacios para las inhumaciones y la creacion de pasilios en los panteones; crematorios y velatarios
municipales:

%  Procurar de manera permanenie la actualizacion tecnoldgica dal sistema para |a prestacion eficaz del
servicio plblico de panteones. crematorios ¥ velatorios:

% Atender las quejas que se presenlen con refacidn a fa prastacion del servicly plublico en: pantecnes,

‘crematonos y velatorios municipales y concesionados;

<+  Dar iramite a las solicitudes.-de acuerdo con las disposiciones |uridicas aplicables, de exhumacion y
relnhumacion de restos humanos;

%  Lasdemas que le sean aplicables a través del'marco normativo federal, estatal y municipal, vigentes:

Departamento de Mantenimiento a Escuelas

Objetivo

Analizar, ejecutar y reportar las peticiones de mantenimiento menor a |as instalaciones de las escuelas oficiales,

mediante los h‘abajm de mantenimianto menor que brnda la Direccién de Servicios: Publicos a los centros
| educativos, a través de solicitudes- que tuma €] Instituto Municlpal de Educacian para el I:-uﬂuﬁm de los

jardines. dE nifios, primarias y secundanas pub!:r.:as del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.

Funciones

o

Integrar y operar brigadas para el mantenimiento. menor a las escuelas oficiales del Mu nISipG.

48
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%  Programar las visitas de las brigadas a [as diferentss escuelas publicas ubicadas en el Municipio.

< Valorar las peticiones de directivos y padres de familia de las escuelas publicas oficiales.

+  Eslablecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales con que cuenta el
departamento, reciban el debido resguardo, apllmmﬁn y manm:ﬂmmmu prevarmw y cormectivo, asi como
determinar e implementar los controles administrativos, destinados para la comprobacién y aplicacion de
los materiales,

%  Llevar el registro e informar de los apoyos y servicios prestados a las escuelas oficiales.

Departamento de Parques y Jardines
Objetivo

Ejecutar los programas ge mantenimiento y Conservacion del arbolado urbano y areas verdes de camellones y
espacios publicos, mediante el mantenimiento integral de dreas verdes, encalado; riego. poda; Inventarios de
ias especies arboreas arbustivas y |a accesibilidad urbana, para asegurar las condiciones de confort e igualdad
a |a poblacién al hacer uso de los espacios publicos del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.

Funciones ‘50

o Propiciar el mejoramienta de la imagen Urbana del Municipio.

<  Elaborar los inventarios de las especies arbéreas, arbustivas y areas verdes con el objeto de preservarias’
¥ aumentarias, proporcionande al respecta la Informacian que sobre esta materia le sea solictada, asl
mismo implementara acciones y actividades destinadas a la forestacion y reforeslacion urbana.

<+  Establecer una politica de accesibilidad urbana, entendiendo &sla como un derecho a'la posibilidad da
que' las personas |ngresen, permanezcan o se movilicen de manera autdnoma, conforiable y segura
“dentro de su Inmediato entormo, en condiclones de confort e igualdad.

] Integrar la programacion anual de actividades de mantenimiento Integral para parques. jardines y areas
i
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Subdireccién de Limpia y Recoleccién de Residuos

Regul'.m‘ avalar, y supervisar la aplicacion de los programas municipales que se denvan de los ssmvicios de
limpia, mediante la recoleccion de residucs sélidos, aseo urbano, servicio par concepto de limpieza de solares y

| predios -baldios, recoleccion y el transporte del suhpmduc:!n de residuos séiidos y la disposicion final asi como
fa eliminacidn de los tiraderos dandmhnna pata preservar la salud y prevenir la contaminacion ambiental en el
‘Municipio de Ti‘alnapanth de Baz.

Funclones

-

|Proponer 2 la Direccidn de Servicios Piblicos, nuevas estrategias, para atender la demanda ciudadana o

para mejorar la eficacia operaliva

Eficientar y coordinar las actividadss del relleno sanitario dando cumplimiento a la normatividad oficial

vigente;
Organizar y revisar las nutas de recolaccién de basura y limpieza de plazas y calles del Municipio;

Implemantar la politica de manejo integral de los residuos, con objeto de optimizar el uso del relleno
sanitano, de acuerdo a la normatividad oficial vigente;

ﬂiriglr_ y coordinar las acciones de limpieza en espacios publicos, vialidades, areas verdes y [ eliminacion
de tiraderos clandestinos;

Coordinar las acciones de limpieza, recoleccion de tnques, de escombro ¥ manejo integral de residucs
stlidos urbanos con |2 comunidad, [as asoclaciones. centros educativos y sector privado:

‘Supervisar y en su caso, controlar el acceso de unidades al Relleno Sanitano y ia debida operacion.

cumpliendo con la normatividad oficlal vigente:

Establecer métodos y procedimentos para asegurar que no ingresen residucs peligrosos para
confinamiento;

Verificar &l corracto funcipnamiento de la bascula del relleno sanitano: y

Las demas que le sean aplicables a través del'marco normative federal. estatal y municipal. vigentes.
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Departamento de Recoleccion de Residuos

Objetivo

Ejecutar, reportar e informar de los servicios de recoleccion de residuos sélidos urbanos, mediante Ia
recoleccién domiciliania, transporte y disposicién final, 2si como la atencion de servicios facultativos y atencion
| para resclver Jas peticiones ciudadanas en el Municipio de Tlalnepantia de Baz

Funciones

Programar y dirigir la operacion del servicio de limpia y aseo publico que comprende el barrido de via
piblica y plazas publicas, as| como el lavado de calles y espacios piblicos de suciedad extrama;

4  Dperary mejorar, en lo posible; el sarvicio-de limpla en los lugares, hararios y rutas establecidos:
%  Fomentar la participacion ciudadana en las politicas de recoleccion, limpieza, conservacién y cuidado a
los que deberan sujetarse el servicio de limpia y aseo poblico,
& Verificar que los Interesados en la prestacion de los servicios especiales de recoleccion hayan realizado
el pago de los derechas corraspondientes, i
b2 ¢  Ejecutar las acciones operativas para |a correcta prestacion del servicio de su responsabifidad, y 52
%  Los demas que le sean aplicables a traves del marco normativo estatal v municipal, vigentes,
Departamento de Barrido
: o
mﬁ —
—=
T
"

‘Funciones

e
puiblica y plazas piblicas. asi como el lavado de calles y espacios piblicos de suciedad extrema;

Dingir- 1a operacibn del sericio de aseo urbano, mediante el servicio de parmdo manual de residuos solidos:
urbanos que se encuentran dispersos sobre la via poblice asl como atender jornadas de limpieza en
Comunidades y espacios plblicos, para |a conservacion de la salud de la poblacidn de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México.

Programar y dingir la operacion del servicio de fimpia y aseo piblico que comprende el barrido de via
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4  Proponer a la Direccidn, nuevas estrategias para atender Ia demanda ciudadana o para mejorar la
-eficacia oparativa;

+  Operary mejorar, en lo posible, el sérvicio de limpia en fos lugares, horarios y rutas establecidos;

%  Fomentar la participacion cludadana en las politicas de recoleccion limpieza, conservacion y culdado &
los que deberan sujetarse el servicio de limpia y aseo publico; y

4  Lasdernas gue le sean aplicables a través del marco normative estatal y municipal, vigentes.

Departamento de Verificacion a Recintos de Confinamiento en Zona Poniente

Objetivo

Informar, supervisar y controlar la cperacidn y acceso al Relleno Sanitanio Municipal, mediante- el aseguramiento
en la operacion de las Instalaciones para su disposicién final de los residucs sb.lbdua municipales en &
cumplimiento de las normas y regulaciones oficiales que sean aplicables, para asegurar que no ingresen
residuos peligrosos para su confinamignto) y provoquen la contaminacion dal susic del Rﬂllenn Sanitario
Municipal de Tlalnepantla de Baz, E$lacta de México.

Funciones 53
< Supervisar y confrolar el acceso de unidades, asi como la debida operacién del Relleno Sanitario, y en su
‘caso operar el sitic de disposicion final, cumpliendo en todo caso, con la normalividad oficial vigente,

<~ Supervisar que las estaciones de fransferencia que operen dentro del Municipio cumplan ceon lo
establecido en los ordenamientos normativos, aplicables.

4  Establecer mélodos y procedimientos para asegurar gue no ingresen residuos peligrosos para
‘confinamiento en el rellena sanitario o en las estaciones de transferencia; y

%  Lasdemas gue deriven de otros ordenamientos |uridicos aplicables

VA lls

‘Subdireccién QOperativa de Servicios Pliblicos Zona Orlente

\

Vigitar fa ‘atencién de los servicios plblicos que brinda la, Direccion de Servicios. Publicos, mediante la

supervision en la prestacitn de los servicios de alumbrado publmﬂ, bacheo, sefializacion vial, poda del arbolado f
urbang, ‘mantenimiento de Areas verdes panteonss, recoleccién de residucs solidos.  barrido’ manual y %
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mantenimianto a Escuslas Zona Orients, para consolidar los servicios-a la pablacion de la Zana Oriente del
‘Municipio de Tialnepantla de-Baz.

Funciones

¢  Coordinar con los titulares de la; Direccion, la aplicacién de programas municipales para la eficiente
prestacion de los servicios pablicos en la zona ariente del Municipio,

4  Promover y coordinar acciones con la participacion de la comunidad; para la prestacién de los servicios
publicos,

L Impulsar métedos, procedimientos y sistemas para mejorar la: prestacién de los servicios: pﬁbirwa
municipales;

< Pronunciar con los drganos auxiliares del Municipio, en la vigifancia y notificacidn de violaciones a los-
reglamentos municipales en materia de limpieza y manejo de los desechos stlidos, as| como en las
demas facultades que se relacionen con los servicios publicos y las que le sean delegados por la
autoridad municipal, ¥

&+ Las demas que |e sean aplicables a traves del marco normativo estatal y municipal, vigentes,

N o 54
Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial Zona Oriente
Objetive
Ejecutar los programas de bacheo y sefializacidn vial, mediante la coordinacion de los trabajos de bachao con
mezcla asfaltica, concreto hidraulica, materiales pétreos y balizamignto, eliminacion de grafitl y la sefallzacion
honzontal y vertical vial, asl como del mantenimiento preventivo y correctivo, para:la sequridad y conservacion
de las avenidas y calles de la Zona Onente del Municipio o™
—=
Funciones et
_ &
=  Elaborar y actualizar la programacion de acciones de bacheo con mezclz asfaltica, concrete hidraulico,
matenales petrecs y de la sefializacion vial horizontal y vertical de las avenidas y calles de la Zona
Oriente del Municipio;

& Llevar a cabo recomdes penddicos para detectar zonas de atencion prioriana, zonas susceptibles de
formacidn de baches y efedluar acciones preventivas, asl como supervisar las obras de bacheo.atz
de 1a direccion;
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%  Llevar a cabo el relieno de grietas, renivelaciones aisladas. riegos de sello aislados, riegos asfélticos de
proteccion, retiro de obstaculos, rastreos yfo recargues en caminas m's.rasﬁdna aen terracerias;

4  Supervisar que fa calidad ‘de la mezcla asfaltica o concreto asfaltico, cumpla con lo indicado en el
pmyec:n o -en los trabajos por ejecutar para carpeta y/o bases asfaiticas;

+  Esiablecer procedimientos y controles para que los equipos, herramientas y materiales con que cuenta el
d:apmnﬂnm reciban g debida rEEgL.lH-rdﬂ aplicacion y mantenimiento preventivo y correctivo, asi como
determinar & implementar |os controles administrativos, destinados para la comprobacion y aplicacion de
los materiales, y

%+  Lasdemas que le sean aplicables a través del marco normativo estatal y municipal, vigentes

Departamento de Recoleccién de Residuos Zona Oriente

‘Objetivo

Ejecutar, reportar e informar de los servicios de recoleccion dé residucs sdlidos urbanos. mediante a
recoleccion domiciliana, transporte, y disposicidn final, asl coma la atencién de servicios facultatvos y-atencion

‘para resolver las peticiones ciudadanas en |a Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

Funciones

%  Programar y dingrr 12 operacion del servicio de impia y aseo publico que comprende &l barrido de via
 publica y plazas publicas, asl come & lavado de calles y espacios plblicos de suciedad extrema;

% Operary majorar. en lo posible: el servicio de limpia en los lugares; horarios y rulas establecidos;

%  Fomentar la panicipacién ciugadana en las politicas de recoleccian, limpieza, conservacion y cuidado a
los que deberan sujetarse el senvicio de limpia y aseo. publico;

< Verificar que Ios interesados an la prestacion de los senvicios especiales de recoleccion hayan realizado
el pago de los derechos correspondientes;

< Ejecutar las acclones cperativas parala cofrecta prestacion del servicia de su responsabilidad; v

< Los demas gue lé sean aplicables a traves dal marco normativo estatal y municipal, vigentes.
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Departamento de Panteones Zona Oriente

Objetivo

Atender, registrar e nformar los senvicics administrativos de panteones, mediante la atencion a tramites y
servicios de inhumacién, exhumacion, refrendo, pago de mantenimiento de perpetuidad, ceriificaciones, uso de
osarios en parpetul:lad uso de velatorios municipales, asl como la giecucian de los programas de
mantenimiento y conservacion de los panteones y velatnnos municipales, para su resguardo, actualizacion,
digitalizacitn de los Libros de Registro; para su control y proteccion de los tramites que soliciten los ciudadancs
de Iz Zona Oriente del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, en apego a la normatividad vigente:

Funciones

<  Propiciar el funcionamiente y mejorar Ia infraestructura de los panteones municipales,

4  Prestarel'senficio poblico de panteones en todos aquellos operados por el Ayuntamiento;

4  Supervisary administrar |a prestacion del servicio publico de panteanes,

%  Elaborar los informes técnico-admimistrative v de los Ingrescs generados por las Ordenes de pago
expedidas para la prestacion de los servicios de panteones; que le soliclte su supericr jerarguico,;

%  Resguardar, conservar y mantener-aclualizados y digitalizados los Libros de Registro,

b Determinar tecnicamente |a viabilidad de incremento de la superficie de los panteones para aumentar as|
los espacios para las inhumaciones y la creacion de pasillos en los panteones; crematonos y velatorios
municipales;

o Procurar ge manera permanente la actualizacion tecnologica del sisterma para la prestacion eficaz del
senvicio publice de panteones, crematorios y velatorios,

£ Atender |as cuejas que se presenien con relacion a |a prestacion del servicio publico en paptecnes,
crematonos y velatorios municipales y concesionados:

%  Dar tramite a las solicitudes. de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, de -exhumagion y
reinhumacion ae restos humanos:

4  Las demas que le sean aplicables a través del marco normative federal. estatal y municipal, vigentas.
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Departamento de Barrido Zona Oriente

Objetivo

Dirigir fa operacion del servicio de aseo urbano, mediante el servicio de Larrido manual de residuos solidos

Urbanos que s& encuentran dispersos sobre la via. pl.':h!:ca. asi como atender jornadas de limpieza en
Comunidades y espacios piblicos, para la conservacion de la salud de |a poblacidn de Tialnepantia de Baz,
Estado de México.

Funciones
%+  Programar y dirigir la operacién del servicio de limpia y aseo publico que comprende &l barrido de via

‘plblica y plazas publicas, asl como el lavado de calles y espacios piblicos de suciedad extrema:;

£ Erupmar'-a la Direccidn, nusvas estrategias para atender la demanda ciudadana o para mejorar la
eficacia operativa;

<+  Operar y mejorar, en lo posible, el servicio de limpia en los lugares, horarios y rutas establecidos;

&  Fomentar |2 paricipacion ciudadana en las politicas de recoleccin, limpieza, conservacion y cuidado a
los que deberan sujetarse el servicio de impia y aseo poblico; v

@ Las demas gue le sean splicables a través del marco normativo estatal y municipal, vigantes

Enl._me Administrativo

Objetivo

Integrar, elaborar, proponer, informar y reportar [a aplicacion de los recursos matenales; financieros y humanos
a la Direccidn de Servicios Piblicos, mediante las paliticas y procedimientos que dictan el Reglamento Intemo
de la Administracién Publica Municipal y damés disposiciones |uridicas aplicables, para la comprobacién
seguimiento de los recursos asignados a la Dependencia.

Funciones

] Rendiral Director informe sobre 1 aplicacién de los recursos v maiﬁriétes. financieros y capital humano;

af

-
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‘Gestionar los recursos materiales, financieros y capital humano que garanticen la operatividad de los
programas a ejecutar conforme a los tiempos requeridos y sujeto a la normatividad aplicable;

Elaborar el Presupuesto Anuai de Egresos ba'sadn en los programas, metas y acciones anuales con base
en el Plan de Desarrolio Municipal conjuntamenta con el Director;

i Fnrrnutaryaiabnrarel Programa Anual apegado 2 Io establecido al presupuesto de egrescs de la Direccidn,
con programas, metas y acciones, en base al Plande Desarrollo Municipal, c::tn}unlarnemn con los fitulares
de cada unidad administrativa;

‘vfigilar la aplicacién comecia de los recursos para su mejor aprovechamiento,

Planear un control intermno de personal integrando la base de datos de los miembros que conforman (a
plantilla de'la Direccidn,

Asesorar y apoyar a los titulares de las-unidades administrativas que confarman la Direccidn con respecto
a la elaboracion y aplicacion de herramientas de control interno y de seguimiento destinado a los recursos
matenales, financieros, tecnologicos v capital humans para &l correcto ejercicio del gasto;

Verificar conjuntamente con 1as dependencias competentes &l buen funcicnamiento ¥ mantenimiento de
las- instalaciones, mabiliario, equipo y vehiculos que sear utllizados por el parsonal que labara en la
“ Direccion;

Verificar que la aplicacion del ejercicio fiscal sea conforme a la naturaleza del gasto, previa aprobacion y
ribrica del titular de la Direccidn, en los formatos y documentos vigentes para la comprobacion del mismo;

Presentar al Director el control y seguimiento de los recursos materiales y consumibles gue soliciten las
-unidades administrativas de la Direccidn;

Realizar inventarios {isicos de los recursos matenales existentes en la Direccion;

Coadyuvar con Patnmenio Municipal en el levantamiento de inventarios fisicos de los bienes muebles
asignados a fa Direccion:

Elaborar mensuaimente los reportes de avances del trabajo a su cargo;

Colaborar con la Contraioria Municipal en el proceso de entrega recepcidn de los servideores plblicos de la
Direccion;

Integrar y enviar 8 Painmonio Municipal el expedients de los bienes muebles siniestrados, robados,
extraviados o faltantes: y

Hacer del conocimiento 2 Patrimonio Municipal, de las adquisiciones de bienes muebles y vehiculos para
la elaberacin de los resguardos correspondientes, as| como de ja emision de la placa o etiquets adhenble
gue contenga el numero de inventario del bien mueble por nueva adquisicion, reposicién o desgas
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VH. Directorio

Direccién de Servicios Publicos
Lic. Jorge Cervera Mufioz
Subdireccién de Alumbrado Publico y Vialidades
Ing. Celestino Ramdn Pantoja Mucifio
Departamento de Alumbrado Publico
C Osvaldo Chavez Gonzalez
Departamento de Bacheo y Senalizacién Vial
C. Rigoberto Osorio Criiz
Subdireccidn de Servicios Comunitarios
C. Hipblito Guadalupe Hemandez Gonzalez

Departamento de Panteones
i C Horacio Benjamin Reyes Schiavén
Departamento de Mantenimiento a Escuelas
29 C Javier Godinez Cruz

Departamento de Pargues y Jardines
C. Gabriel Morales Martinez

Subdireccién de Limpia y Recoleccion de Residuos
. Alfonso Hernandez Morales.
Departamento de Reccleccion de Residuos
C. Alfredo Vega Garcia
Departamento de Barrido
C. Angel Fifia Gonzalez
Departamento de Verificacién a Recintos de Confinamiento en Zona Poniente
C. Julio Cesar Oliva Ramirez
Subdireccion Operativa de Servicios Pablicos Zona Oriente
€. Rafael Costefio Rulz
Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial Zona Oriente
C. Enrique Gonzalez Gaspar
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Departamento de Recoleccién de Residuos Zona Oriente
C. Alberto Aguilar Candelario

Departamento de Panteones Zona Oriente
C: Marco Antonio Gonzslez Rodriguez
Departamento de Barrido Zona Oriente
G Luis Alberto Alvizar Ross

Enlace Administrativo

C. Sergio Gomez Martinez
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IX. Hoja de Actualizacién.

DESCRIPCION

Elaboracion del Manual de Organjzacion conforme: a la estructura
organica y alribuciones conferidas en el Reglamento Intemo de la
Administracién Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de
México, publicado en la Gaceta Municipal, el 22 de febrero de 2022, asi
como, en |o establecide en los Lineamientos para |a Elaboracion y
Jutio 2022 Actualizacién de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de ia
Administracion Pablica Municipal 2022-2024,  emitidos por la
Contraloria. Interna Municipal, previa upuman de |a Contraloria Interna
Municipal, los cusles toman en cuenta fa metodnlagia para la
formulacién de los Instrumentos  administrativos en  comento,
recomendada por el Instituto Hacendario del Estado de México.

Actualizacion del Manual de Organizacion conforme a la estructura
erganica y afribuciones conferidas en el Reglamento Interno de |a
Administracion Publica Municipal de Tialnepantla de: Baz, Estado de
Meéxico. publicado en Iz Gacata Municipal, el 22 de febrero de 2022 y i
sus reformas y adicionas; asi como, en lo establecido en los

Lineamientos para la Elaboracion y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y Procedimientos:de la Administracion’ Publica Municipal 62
Agosto 2023 2022-2024, emitidos por la Contraloria nterna Municipal, previa opinion
de la Contraloria Interna Municipal, los cuales toman en cuenta la
metodologia para la formulacion de los instrumentos administralives en
comento, recomendada por el Institulo, Hacendario del Estado de
Mexico

Adiciones: ‘Apartado VI Objetive 'y Funciones de las Unidades
Administrativas pagina 42; Apariado VIl. Directorio pagina 59; y
apartado IX. Hoja de Actualizacién pagina 60.

Actualizacion del Manual de Organizacion conforme a la estructura
organica y alribuciones conferidas en el Reglamento Interno de Ia

Administracién Piblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de e
México, publicado en |a Gaceta Municipal, &l 22 de febrero de 2022 y —=
sus reformas y adiciones; asi como, en lo establecido en los =3
Lineamientos para la Elaboracién y Actualizacion de los Manuales de g | ==

Organizacion y Procedimientos de la Administracién Puablica Municipal
2022-2024, emitidos por la Contraloria Interna Municipal, previa opinion
de |a Contraloria Interna Municipa!, los cuales toman en cuenta la
-metodelogia para |a formulacion de los instrumentos administralivos en %
comento, recomendada por el Institutc Hacendario del Estado de
Mexico

2024

Se deroga textos en: Indice pagina 4, Apartado |l. Atribuciones paginas
36 y 41, Apartado IV, Estructura Orgénica pagina 42; Apartadg V. |-
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Organigrama pagina 43, Vi. Objeivo j Funcionss de 1as Unidade
 Administrativas pagina 55 VIl Directorio pagina 59; IX. H ﬂa’qﬂ_ dﬂ:
Actualizacion pagina 62 y 62,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

& Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico, 2022-2024,

Direccion de Servicios Plblicos

Plaza Dr. Gustave Baz s/n, Colonia Tlalnepantia Centro,

Tlalnepantia de 'Baz, Estado de México, C.P. 54000.

Teléfono: 55 53 66 38 00, ‘extensiones 3839y 3840,
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1.  Presentacién.

El presente Manual ds Procedimientos de Ia Direcoion de Servicios Publicos, establece cada uno de los pasos a.

seguir en |a realizacién de sus funciones, prestacidn de servicios publicos y tramites que brinda la Direccion,
describe con precisién ias actividades a desarrollar, [as responsabilidades, abjetivas, aicances y politicas de cada
uno de los procedimientos de las Subdirecciones y sus Departamentos,

Los Procedimientos son la: Smﬂ cronoldgica de una sene de operaciones interrelacionadas entre s,
dependientes Una de atra y que medianta una forma determinada de &jecucidn permiten prestar Ln senvicic con

el objetivo de pracisar. msp-nmahﬂﬁ:ndaa operativas para |a sjecucion, control y evaluacién de las actividades,.

evitando duplicidad y, detectar crmisiones,

Por lo anterior la Direccion de Servicios Plblicos, a efecto de proplciar y méjorar las condiclones necasarias para
mantensr un desarrolio armdnico y productivo, el uso eficiente v eficaz de los recursos humanos. materiales ¥
financieros ha elaborade &l sigulente Manual de Procedimientos, con la finalidad de pressntar una vision en
conjunto de las nctlw:lades que se realizan en cumplimiento de sus atribuciones.

Su objetivo es; precisar mapmaahdk!aﬁ&s operalivas y administrativas en la ejecucion, control y evaluscion de
las actividades de ia Direccion, asl como registrar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que
efectian las dreas adminisirativas, nommar las acciones de las Swdmpnas y Departamentos, obtener mayor
aprovechamiento de los recursos y el desamollo de las actividades asignadas. Es referencia para orientar al
perscnal de nuevo ingreso para faciitar su conocimiento en las actividades y funciones del area al que fue
amgnadn as| como de la nurmatmn‘ad aplicabla.

El Manual consta de siete apariados: Presentacion Objetiva General, Contenido de los Procedimentos de fa
Dependencia divididos por |as unidades administrativas a la que pertanecen, Simbologia, Registro de Ediciones,
Distribucion y Validacién del Manual Los procedimientos que conforman este manua! se componen de: nombre
de! procedimiento, objetivo, alcance, referencias, responsabilidades, definiciones, insumos, resultados, peliticas,
descripcion de actividades diagrama de flujo, medicién, formatos e instructivos y validacién del procedimiento.

D
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2.  Objetivo General.

Mejorar los servicios publicos gue proporciona la Direccion de Servicios Publicos mediante los procedimientos y

delimitacion de responsabilidades operativas en su ejecucion, control y evaluacién de actividades de |ss unidades
administrativas, ademas de homologar criterios v funciones previamente autorizadas en el Manual de.
Procedimientos, a fin de satisfacer las nm&dadaa dela poblacion del Municipio de Tla[napmﬂada an Estada’

de Maxico.

I:.i
—
—_——

S
= o
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3. Procedimientos de la Direccion de Servicios Piblicos.

e,
E:::JTMH [ IHHDQQL[,E

Atencion a tramites y servicios en materia de Servicios Pablicos.

l.  Objetivo.

Mejorar la atencion a irdmites y servicios que proporcicna la Direccién de Servicios Piblicos, mediante ia
cooidinacion, planeacion y seguimiento de programas y reportes por la falta de servicios; para satisfacer las
- demandas de la poblacién del Municiolo de Tialnepantla de Baz; Estado de México y mejorar el entorne urbana.

Il Alcance.

Aplica ala Direccion de Servicios Publicos, titulares y servidores pUblicos de fa Subdireccion de Alumbrado Piblico
y Vialidades, Subdireccion de Servicios Comunitarios, Subdireccién de Limpia y Recoleccion de Residuos,
Departamento d& Alumbrado Piiblico, Depariamento de Bacheo y Sefializacion Vial, Depariamento de Panieones,
Depariamento de Mantenimiento a Escuelas, Departamento de Recolsccién de Residuos y Departamentc de

Bamdo; asi como servidores pablices que tiene a su carge |a atencion a la poblacidn por la falta de servicios en
-8l Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México y poblacion en general

. Referencias.

Federal,

s

ey g Diaric Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.
Estatal.

= Censtitucién Politica del Estado Liore y Soberano de México: Tituls Quinto, Capitulo Tercero, ‘articllo 122,

y Titulo Octave, articulo 138 fraccién Il inciso a. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre:

de 1917, y sus reformas y adiciones.

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo: Séptimo, anticulo 125 fracciones [1, 1LV,
Wiy X Gaceta de Gobiemo del Estado de Mexico, 2 de marzo de 1923, y sus reformas y adiciones.

*  Leyde Transparencia y Acceso a la Infarmacion Piiblica del Estado de México y Municipios. Tituld Primero,
Capitulo |, articulo 1, y Capitulo /|, articule 23 fraccién |V, Gaceta de Gobiermno del Estado de Mésico, 04
de mayo de 2016, y sus reformas y adu:l;mes

= Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios Titula Primero, Capitula Primero, articulos 1, 2 fracciones |, | yVy 3 fraccién V. Gaceta de
Goblerno del Estado de Mé}dmr 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

= G&diga Financiern del Estads de México Titula Primero, ardicula 1; y Titule Segundo, Capitule Primero,
articulos del 7 al 12 Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 08 de marza de 1999, y sus reformas y

adiciones
Municipal,
¥ Reglamenta Infermo de la Administracion Poblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxi

Capitulo |, arficulo 12 fraccidn X1 y Capitulo X1, articulos 328 y 328. Gaceta Municipal. 22 de feg
y sus reformas y adiciones.

- Censtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo: 115 fraccién I, inclsos b ¢,

Q
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IV,

Regiamento del Servicio Poblico dePanteones, Grematonios y Velatonos de Tlainepanila de Baz, Estado
de México. Capitulo |, ariculos 1 y 2. Gaceta Municipal, 28 de septiembre de 2022, y sus reformas ¥
adicionas

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Tilulo Tercero, Capilule Segundo, articulo 33
fraccian VIII; Titulo Cuarto, articulo 43 h'aoclnnes U 00 X,y X1y Titule Décime, articulo 72, Ga::.eta
Municipal, 05 de febraro de 2024, ysus rafarmas y adiciones

Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-2024; Gaceta Municipal, 31 de marzo de 2022,
y sus reformas y adiciones

Responsabilidades.

La Direccion de Serviclos Publicos es el area administrativa. responaable de. otorgar jos -servicios: piblicos de
acusrdo & la estruclura organica vigente de la Direccién, en cumplimiento a sus facultades y atribuciones
sefialadas en el Reglamento Intema:de |a Administracién Publica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estade de
México y Leyes aplicables; previo reporte levantado por el Departamento de Atencién Ciudadana.

El Ciudadano, debera:

%

Saoiicia un servicio o se le informe sobre el seguimients & un reporte, quejs, tramite o servicid previaments
requerido via telefonica, mediante oficio, medio electronico o a traves de redes scciales.

El Servidor pablico de la recepcién de la Direccién de Servicios Piblicos, debera:

#  Reclbir atendsr, y en su caso canalizar al ciudadano con el area o servidor pblico responsable de la i
unidad de atencion y seguimiento del servicio requerido.
“El iﬂl’\i{iﬁfﬂl‘_?ﬁb"ﬁﬂ responsable de la Unidad de Atencién a Peticlones Ciudadanas de la Direccidn de 8
-Servicios Piblicos, debera:
- Reclbir y atender las peticiones del Ciudadano por la falta o gueja en matena de semvicios plblicos;
- Dar seguimiento a la solicitud del ciudadano, e informar al Director,
- Ganalizar a los Departamentos los reportes para su atencion, en conjunto con el Auxiliar del Dapa!‘!ﬂnentn J:‘
de Atencion Ciudadana, debera: =<
#  Buscar respuesta en base de datos 'de| reporte e informa al cilidadano e estalus de sU solicitud. ——-:_:
- Dar seguimiento a [os repores solicitados por |3 ciudadania a través de los procedimientos establecidos.
=  Reenviar reporte que no haya sido atendido al Departamenta para sl atencion & Informar sU desahago al. O
Departamento de Atencién Cludadana.
=

Orientar a la ciudadania para solicttar, recibir, tumar aguella peticion gue sea solicitada por la falta del
sarvicio.

El Director de Servicios Plblicos, debera:

-

Recibir, autorizar & instruir la stencién de las solicitudes (lramites y servicios) a la falta de servicios publicas,
de-acuerdo con los programas de mantenimiento y conservacidn permanente. de recursos materiaies & s
insumos ya establecidos; en apego a la normatividad aplicable,

i . e
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E| Departamento de Atenclén Cludadana, debera:

=

Recibir, verbalmente, via telefénica o medios electronicos las solicitudes, quejas, sugarancias, reportes yfo
propueslas de personas fisicas o morales.

= Lievar un registro de los reportes y lurnarlos a las Dependencias de la administracian ptiblica

= Dar seguimianto a las peticionas turnadas y verificar que exista respuesia y confinmar con los cludadanos
si fue atendida su solicitud.

Los Servidores Piblicos adscritos de las areas operativas, deberan: e

»  Sonlos responsables de atender los trabajos en materia de servicios poblicos E

7 Realizar jos trabajos de acuerdo con los programas establecidos en apego a la normatividad y recursos =
disponibles asignados a las Subdirecciones y Departamentos.

V. Definiciones.

=  Area operativa: Se refiers al Deparlamento ylo Coordinacién que ejecuta los trabajos en campo.

»  DSP: Direccion de Servicios Piblicos.

" DAE::Deputamemn de Atencion Cludadana,

- Hapomv Mumere de control que se le asignaa la pelicién generads por el cudadana, via teletonica o a i
través de las redes sociales con 8| cuzl, el servidor publico procede para su atencién y seguimiento, 9

»  SIAC: Sistema ln!agraf: de Atencidn Ciudadana

#  Unidad de Atencién: Es el drea Administrativa que tiens la responsabilidad de dar seguinijanto a los.
tramites y servicios de los servicios pliblicos e informarle al cludadano.

VL. Insumos.

F Reporte ciudadano del tramite o servicio levantaco por el Depar:amm de Atencion Ciudadana. via
telefénica o electrénicamante.

Vil. Resultados.

»  Tramites y servicios en materia de servicios publicos atendidos. d

Vil Politicas.

>  Laatencidn en oficina de| Departamento de Atencion Ciudadana es de 9:00 a 18:00 horas ge lunes a
viernas y sabados de 8:00 & 13:00 horas:

> Losrepories se solichan a través de! Departamento de Atencion Cludadana via telefonica al 55 53664450,

h‘ﬂuhﬂppainﬁmﬁﬁ%ﬂﬂﬂmyhd:ﬂnﬂaﬁmdelm:f
atenciénciudadana@tlainepantla gob.mx.
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- La atencién a los trebajos estan sujelos a la disponibiidad de los medios humanos y maleriales o cual
puede ser motivo de no realizarse &l servicio

'\‘-r

falta de estos.

l‘l

Escuchar al ciudadano de manera atenta y respetucsa p_ara'séba_f qué servicios presentan deficienciaola

Tomar los datos del ciudadano para estaren.contacto.con &l para dar seguimiento;

»  Elabcrar informe del seguimienta y conclusion de las solictudes.

IX. Descripcién de Actividades.

Puesto

Actividad

El Giudadano. Seolicita un sarvicio o g6 le Informe sobre &l seguimiento-a un
reporte, queja, tramite o servicio previemente requerido via
telefénica, mediante oficio, medio electrdnico o a través de
redes sociales,

‘2 | El Bervidor pdblico de Ja Recepcion | Recibe. atiende. Informa y canaliza al ciudadano con el
de la Direccion de Servicios Publicos. | servidor publico responsable de |a Atencidn a Peticiones

Ciudadanas, con relacion a su framite o servicio (reporte),

3 | Elservidor piblico responsable de la | Recibe y atience al ciudadano.

Unidad de Alencion a Peticiones

Cludadanas de |a Direccion de | ,Cuenta con nimero de reporte?

Servicios Puablicos.

No: Informa &l ciudadano gue se requiere, se levante reporte
en el Departamento de Atencidn Ciudadana, via telefdnica o
medio electrénica.

Si: Revisa sistama y s |nforma & ciudadano &l estatus del
SBIVICIO:

4 | El servidor piblico responsable de la | Informa al ciudadano que se requiere, se levante reporte en el
Unidad de Afencion a Peticiones | Departamento de Atencidn Cludadana, via telefénica o medio
Ciudadanas de la Direccion de | electronico
Servicios Publicos,

‘5 | Departamento de Atencion | Levanta reporte del ciudadanc via teletonica, registra en
Ciudadana. sistema y turna para su atencidn y seguimlanto & las areas de

la Direccion de Servicios Publicos,

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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El seryidor plblico responsable de la | Revisa sistema y ga informa al ciudadano el aﬁtatus dal’

Unidad de Atencién a Peticiones | tramite o servicio.

Cludadanas de |z Direcclén de _

Servicios Publicos LE! servicio fue atendido?
MNo: Reasigna reporte para su atencion e informa al
ciudadano, as/ como al Director para que solicite & los
titulares de las dreas operalivas informen |z falta de atencian.
Si: Recibe & informa status del reporte, si ya fue atendido, s
procede o se requiere informacion adicional para su atencién,
o reprogramacion con relacion al tramite o servicio requerido

7 El servidor pablice responsable de'la | Reasigna reporte para su atencidn e mforma al ciudadano, asi
Unidad de Atencion s Peticicnes | coma al Director para que salicite a los titulares de las dreas
cmdﬂdm dB ‘ﬂ Dirsccidn ge: mhs mtm informen la falla do Et.anmn
Pihticos

8 | Los Tiulares de |as areas Operativas, | Informa al Director si procede o se. requiere informacion

adizional para su alencion y su apmhaw:m.

9 | El Director de Servicios Publicos. Recibe informe e instruye a Ios titulares de las areas que si-

procede o no su atencién al reporte.

10" | Los Tilulares de las areas Operativas. | Recibe informacion y realiza reporie del servicio e informa a la:

Unidad de atencién a peficiones ciudadanas da le psSP-

11 | Depariamento de Atencién | Recibe, captura mformacién del servicio atendido y clera en
Ciudadana. el sistema en medio digital el reporte brmdada.

Informg al cibdadano respuesta ‘del tramie o servicio
solicitado..

12 | El servidor publico responsable de la | Recibe e informa stalus de| reporte, si'ya fue atendido, i
Unidad de Atencidn & Peticiones | procede o se requisre informacién adiclonal para su atencidn,
Ciudadanas de la Direccidn de | o reprogramacion con relacion al trdmile o servicio requerido.
Servicios Publicos F ———————-

13 | El Ciudadanc. ‘Se da por informado scbre su reporte y agradece la atencién

a su tramite o posterior seguimiento al misma

13 de noviembre de 2024
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Xl Medicién,

Nombre del

Wanscaags

Bescripeion

Formula

Partodicidad

indicador

Atancion a tramites y
servicios en materia:
de servicios piblicos.

Mide &l porcentaje an la

Atencion a los tramites y

‘sarvicios @n maleria da
servicios plbhicos.

~Alencidn a los
trémites y
BEIVICios en
materia de

‘gervicios plblicos
realizados.

Atencidn # los
tramites y
Senvicios en
materna de

| servicios puiblicos

solkcitados

A100 Trimestial

Xil. Formatos e Instructivos.

- Mo aplica;

X, Validacion del Procedimiento,

Apoyo

Reviso

Aprobo
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Disponer los programas que brinda la Direccién de Servicios Piblicos a los ciudadanos de
Tlalnepantla de Baz,

I.  Objetivo:

Mejorar la administracion de Jos programas de la Direccion de Servicios Publicos, mediante los procesos de
planeacion, gjecucidn, conduccidn, supervisidn y su cumplimiento permanente, para ia eficiente operacian de los
servicios puiblices municipales.

Il.  Alcance.

Aplica a la Direccion de Senicios Publicos, titulares y servidores publicos de la Subdireccian de Alumbrado Publico
y Vialidades, Subdirsccion de Servicios Comunitarios, Subdireccion de Limpia y Recoleccion de Residuos,
Subdirection Operativa de Sarvicios Pablicos Zana Oriente; Depariamento de Alimbrado Publice, Depatamento
de Bacheo y Sefalizacién Vial, Departamento de Panteones, Departamento de Mantenimienta a Escuslas,
Departamento de Recoleccian de Residuos, Departamento de Barrido, Departamentos de Zona Oriente. Enlace
Administrative; asi como servideres piiblicos que tiene a su cargo la elaberacion v seguimiento de los programas
de la Dependencia del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico,

ll. Referencias.

Federal..

»  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto, Capitulo IV, articulo 115 fraccion Il
Incisos by ¢, '@ y.g: Diario Oficial de la Federacion, 5 de febraro de 1917,y sus reformag y adiciones

Estatal.

»  Constifucidn Politica del Estade Libre y Scberanc de México: Titulo Quinto, Gapitule Tercero, atticula 122;
y Titulo Octavo, articulo 138, fraccién [l inciso & Gaceta de Gobierno del Estado de Mexico. 10 de
noviembre de 1817,y sus reformas y adiclones.. : -

>  Ley Organica Municipal de| Estade de México. Titulo IV, Capitulo Septimo, articulo 125 fraccienes |, 11|, V.
Vil y IX Gaceta de Gobiena del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Mexico y Munigipios: Thulo Primero,
Capitulo |, articulo 1; y Capitulo Il articulo 23 fraccitn V. Gaceta de Gobierno'dal Estado de México, 04
de mayo de 2018, y.sus reformas -y adiciones,

>  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios, Titule Primerg, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones |, Il .y Vi y 3 fraccion IV Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 30 de maye de 2017, y sus refarmas y adiciones.

»  Cédigo Financiers del Estado de México, Titulo Primero, articulo 1 Titulo Segundo, Capitulo Primera,
articulos del 7 al 12. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 09 de marzo de 1889, y sus reformas ¥
adicicones.

> Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuestn de Egresos Municipal para el icia Fiscal
2024. Gaceta de Gobierno del Estade da México, 1 de noviembre 2023, y sus refl iciones;

15
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Municipal.

»  Reglamento Intemo de la Administracién Piblica Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de México
Capituls |, articule 12 fraccion X1, ¥ Capitulo XI1, articulos 328 y 329 Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022
y sus reformas y adiciones.

k2

Reglamento del Servicio Piblico de Panteonas, Crematerios y Velatorios de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México. Capitulo |, articulos 1 y 2 Gaceta Municipal, 26 de sepliembre de 2022, y sus reformas y
adiciones

v

Bando Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segunde, articule 33
fraccion VIl y Capitulo Tercero, Titule Cuarto; articulo 43 fracciones |1, 11l VIl X, X1 y XXl Gaceta
Municipal, 05 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones.

s Plan de Desarrollo Municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-2024 Gaceta Municipal, 31 de marzo de 2022,
¥ sus reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades.

La Direceion de Servicios Publicos es 2| rea administrativa responsable de otorgar los servicios piiblicos ¢ con los.
fitulares de la estructura organica vigents de la Direccion para elaborar administrar, ejecutar y operar |os
programas de la Direccién de Servicios Pablicos, an cumplimients a sus facultades y atribuciones senaladas en
&l Reglameanta |ntemna de la Administracidn Plblica Munizipal de Tlalnepantla de Baz Estado de Mexico y demas
i normas apiicables. i

16 ElDirector de Servicios Pablicos, debera: 18

e Recibir. analizar, planear e instruir la operacion de los servicios plublices municipales como es: alumbrado
piblico, mantemmiento & parques y |ardines, accesibilidad urbana, bacheo y balzamiento, panteones,

mantenimients a escuelas, limpia, recoleccion y disposicion final de residuos sdlidos [y
#  Goordinar |z aplicacin de programas municipales para la eficlente prestacion de los servicios pibiicos e
entre otros. ' ' ' =

Los Titulares de las Areas de |a Direccion de Servicios Publicos, deberén:

= Recibir, analizar y Wrnar, los programas, proyectos U oficios para su atencion y seguimiento.

~ Recibiry revisar con |os servidores plbficos las respuestas y programas propuestos

Los servidores pablicos de las dreas administrativas de la DIrancIdn,_ ylo Enlace administrativo, deberan;

#  Atender, recioir, elaborar y funar, [os programas, proyectos U oficios para su atencién y seguimiento. y

e Integrar documentos en foma mensual yo nmesiral sobre las actividades realizadas por la Direccion.

F Organizar. implementar y vigilar la aplicacion de programas municipales, para la eficiente prestacién de los
-servicios pdblicos.

Atender las peticiones del Cikdadano por la falta o queja en materia de servicios pi}nlk:m 5 E

B AL o — e e

v
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Definiciones.

Coordinacion: Establecer mecanismes de relacién entre el presupuesto. con el Plan de Desarrolio
Municipal y da conexién y difusién con las dependencias & instiucionas involucradas en la ejecucion de
acciones gue permitan entregar los resultados que la poblacion espera, &s decir levar a cabo acciones gue
identifiquen el valor publico gue se otorga.

DAC: Departamento de Alencién Cludadana,

DSP: Direccién de Servicios Publicos. i
Evaluacién: Al procesc que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia, eficiencia, calidad,
resultados & impacto con que han sido empleados los recursos destinados a aicanzar los cbjetivos —
previstos, posibilitando la determinacitn de las desviacienes. y la adopcidn de medidas corectivas que.

garanticen el cumplimiento adecuado de las metas, de conformidad con lo sefialado en ! articulo 10de la.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resaiver un problama

vinculado a la poblacion gue aperan los sujetos evaluados, |dentificando |os bienes y servicios mediante

los cuales logra su objetivo. asl como a sus beneficiarios.

Reporta: Nimero de control que 58 leasignaa lap&ll:bén genarada por el ciudadane, con el cual el s&mdnr
publico requiere para su conlrol y seguimients

SIAC: Sistema Integral de Atencion Giudadana. E
Trabajo de campo: Al conjunto de actividades para recabar nformacion en el area de influsncia o
gecgrafica donde opera el programa presupuestario, mediante la aplicacion de encuestas o entrevistas a 17
la poblacién ubyalwu & inspecciones directas. Irr.lu)randn el acopio de toda infum'm:l;ﬁn pama Iz mejor
evaluacian del programa.

Trabajo de administracion: Al conjunto de actividades para el acopio, crganizacién y andlisis de
informacion concentrada en registros, bases de datos, documentacion. publica, Incluyenda la informacion

que proporcione el sujeto evaliado responsable delos programas sujetos a evaluacion

Insumos.

Oficios de las Dependencias de la Mﬂinismiﬁr} Municipal,

Plan de Desarrolic Municipal, programas, PbR's, Manuales de Organizacion y Procedimientos.

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepanila de Baz. Estado de México:
Resultados. &

Disponer los programas gue brinda la Direccitn de Servicios Plblicos a los ciudadancs de Tlalnepantia de
Bazr -

Politicas.

Harario de |a oficina de |a Direccian de Servicios Publicos oficina es de 9:00 a 18.00
viernes y sébados de 9:00 a 13:00 horas.

13 de noviembre de 2024
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La atenciin a los trabajos esta sujelos a la disponibilidad de los medios hurnanos y materiales lo cual puede
-ser motivo da no realizarse el senrmn

Conocer los procedimientos y nermatividad para desarrollar los pregramas ylo proyectos.

Descripcién de Actividades.

Director de Servicios Plblicos:

‘Elaborar programas y darle seguimiento hasta sU conclusion,

Actividad

Elabora, coordina e instruye se realicen los programas,
proyectos v estudios para |z prestacian de los Senvicios
Publicos municipales.

Titulares de las Areas de la
Direccidn de Servicios Publicos.

'Recibe coficio de solicitud para elaborar, coordinar, aplicar y

vigilar los programas municipales para la eficiente prestacion
de los sarvicios plblicos.

Los servidores piiblicos de las areas
acministrativas de la Direccion, o
Enisce Administrativa.

Recibe, oficio de solicitid para elabarar, administrar, controlar
& informar sobre los pregramas municipales de acuerds con
las facultades y obligaciones de la Dependencia

l.os servidores publicos de las areas

acministrativas de [a Direccion yio

Elabara y prepara los programas, requenmientes y oficios de
respliesta en materia de servicios publices, para firma de la

“Enlacte Administrative Dirgctor

Director de Servicios Piblices. Regibe, rewvisa y en suU caso aprueba y firma oficio de
respliesta sobre los programas o requermientos an materia
de servicios piblicos.
Programa u oficio es correcto?
No:* Devuelve para modificacion: del programa u oficio ©
Instruye se prepare correctamente la informacion:
Si: Aprueba, firma, programa u oficio de respuesia en matena
de senvicios plblicos.

Directer de Servicios PlOblices. Devuelve para modificacion del programa: u oficio o instruye

s8 prepare cormectamente la mbormacisn,

Los servidores plblicos de las areas
‘administrativas de la Direccion, yo

Recibe y comrige programa yfo oficio y prepara y tumna
nuevamenie a la Direclor.

“administrativas de la Direccion, yio
Enlace Administrativo

Enlace Administrativo.

Direclor de Servicios Pdblicos. Aprueba, firma, programa yfo oficio de respuesta en matens
de servicios publicos e instruye se e dé sequimients.

Los senidores plblicos de las areas’ | Recibe, da seguimiento y obtiens acuse y sello de recepcidn

y archiva en el expediente

= an R — e

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Xl.  Medicion.
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{llc i Descripcion Formula Penodicidad
_ Nomerode  _
programas que
ofrecela
Bireccion de
pmgg}:mxmua Mide &l porcentaje del Piblicas
\a Direccion de procedimiento para dirigir desamoliados Trim |
s Pblicos = los programas que ofrece = we ¥ 100 Tk
Senvicios Pablcos3 | la Direccion ce Servicios Namesp B
Tiainepanila de Baz | PUDicos @ los ciudadanos | | Progiefias Aue
de Tlalnepantla de Baz Dire A
- Publicos =
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Xll. Formatos e Instructivos. i
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Seguimiento a peticiones de Servicios Pablicos.

. Objetivo.

Atender fas peticiones de servicios publicos, mediante el seguimiento a escritos, oficios, ¥ corréos electrénicos,

recibidos a través del Departamento de Atencién Ciudadana, de las Dependencias y Organismos internos yio
externas. Consejos de Parlicipacién Ciudadana (COPACI'S), Asociaciones Civiles Pariculares y medios
electronicos. para dar respuesta y satistaccién del servicio al cludadana que lo requiera

1. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Publicos, titulares y servidores publicos de Ja Subdireccion de Alumbrada’
Piblico y Vislidades, Subdireccion de Servicios Comunitarios. ‘Subdireccion de Limpia y Recoleccion de

Residuos, Subdireccién Operativa de Servicios Piblicos Zona Orients; Departamenta de Alumbrado Publice,
Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vizl, Departamenta de Pantaones, Departamento de Mantenimients &
Escuelas, Depariamento de Recoleccion de Residuos, Depariamento de Bamdc, Depanamentos de Zona

Oriente, Entace Administrative; asl como servidores piblicos que tiene a su cargo la atenclén y seguimiento a las.

pettdnnea giradas a Ia Direccion de Servicios Publicos cel Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estade de México.
.  Referencias.

Fedaral.

= Constitucién Polltica de los Estatios Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articulo 115 fraccién |l incisos b. ¢,

e y g. Diario Oficial de ta Federacién. 5 de febrero de 1917, y-sus reformas v adiciones.
Estatal,
»  Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de México. Titulo Quinte, Gapitulo Tercers, articulo 122,

y Titulo Octavo, articulo 138 fraccion Il inciso a. Gaceta d= Gobigrno del Estado de México, 10 da noviembre

de 1817, ¥ sus reformas y adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptimo; articulo 125 fracciones I, I1I; V;
Vil y X Gaceta de Gebierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

L T

Ley de Transparencia y Acceso a fa Informacion Piblica del Estado de México y Municipios Titula Primere,
Capilula:|, articulo 1, Capitulo 11l articulo’23 fraccién IV. Gacela de'Gobiema del Estado de México, D4 de
mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

>  Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos (}hlrgadm del E’aﬁﬁ!ﬂ de México y

Municipios THula Primers, Capitulo Primero, articulos 1. 2 fraccianes |, 1l y VI y 3 fraccion IV. Gaceta de

Gobiemno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

v

Cadigo ﬁnanchm deal Eal;ﬁdu de México, Tiule Primero, atticulo 1; y Titulo, Sagl.mdu Capitulo Primero,
articulos: del 7al 12 Gacsta de Gobismo del Estado de Méxica, 09 de marzo de 1938, y sus reformas y
adiciones,

> Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesta de Egreso Municipal para el Ejercicio Fi
Gaceta de Gobiermo del Estado de México, 1 de noviembre 2023, y sus reformas y adicioneg.”

21
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V.

‘Reglamento Intermo de la Admimistracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico

Capitulo |, articula 12 fraccién XI; y Capitulo X1, articulos 328 y 329. Gaceta Municipal, 22 de febrero 2022
y sus reformas y adiciones,

Reglamanto’ del Servicio Poblice de Panteones; Crematorios y Velatorios de Tlainepantla de Baz, Estado

de Mexico: Capitulo |, articulos 1 y 2 Gaceta Municipal, 26 de septiembre de 2022, y sus reformas.y
adiciones,

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articule 33
fraccion VI y Capitulo Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fracciones 11, 11, VI, X, X1 y XXl Gaceta
Municipal, 05 de febrarc de 2024, v sus reformas v adiciones.

Plan de Desarrolio Municipal de Tlalnepantla de Baz 2022-2024. Gacela Municipal, 31 de marzo de 2022,
¥ sus reformas y adiciones,

Responsabilidades.

La Direccién de Servicios Publicos es el drea administrativa responsable de gestionar y dar seguimiento con los
titulares de |a estructura organica vigenta de la Direccitn, para atender las peticiones; escritos. oficios, de las
Erapandanmas internas y externas, Consejos de Padicipacion Ciudadana (COPACI'S), Ascciaciones Civiles,

particulares y medios electrénicos, en materia de servicios publicos, recibidos a lravés del Depariamento de

‘Atencién Ciudadana, en cumplimiento a sus facultades y alribuciones sefialadas en el Reglamente Inlemno de la
Administracion Piblica Municipal de Tlalnepantla de Baz; Estado de Mexico y Leyes aplicables.

El Director de Servicios Piiblicos, debera:

=

Recibir, plangar, coordinar, evaluar los oficios para su atencién . sagulnusﬂto para la eficiente y eficaz
prastacion de [os servicios plblicos:

Revisar la mnﬂﬁpmﬁgncia para dar respuasta y seguimiento a sclicitudes giradas por otras Dependencias
internas y externas, asi como de peticiones ciudadanas,

Evaluar el desempefio de las dreas que integran la Direccion, en la ejecucion de sus programas y proyectos.

Instruir ¥ turnar & la Subdireceion de Servicios Alumbrado Publico y Vialidades, Subdireccion de Servicios
Comunitarios, Subdireccién de Limpia y Racu}encrﬁn de Residuos, Subdireccion Operativa de Servicios
Piblicos Zona Oriente, Enlace A;menal:‘ahw y, Departamentos de acuerdo con sus facutades y
atribuciones los trabajos de mantenimiento y conservacién para su atencian.

Los Subdirectores de la Direccidn de Servicios Pablicos, deberén:

-

Propaner los programas y acciones, para la modamizacidn y mejoramiento integral de los servicios publicos
¥ mantenimianto al equipamients Urbana.

Supervisar, coordinar, controlar los programas anuales que forman pare del presupuestos asi como |
planes de desarroilo en materia de servicios plblicos.

Recibir y turnar a los mandos medios, las peticiones de los ciudadanos que solicitan en su comunidad.

L
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Los Titulares de los Departamentos de la Direccidn de Servicios Pablicos, deberan:

-

b

Reportar y ejecutar los trabajos pmgramadocs asi comeo dar respuesta y seguimiento a oficios lumados por
ia Dirsccion,

Recibir e instruir a los sen/idores publicos, adminisiralivos y operatives, las solicitudes y peticiones de los
ciudadanos que solicitan &n su comunidad.

Infarmiar el seguirmients de los frabajes programados y dar respuesta a las solicitudes y quejas ciiidadanas

Los Servidores publicos de las dreas administrativas de |a Direccion de Servicios Piiblicos, deberan:

=

l‘f

‘I’

e

%

Reclbir y elaborar respuesta de los oficios, tramites y servicios asignados

Con Ia Instruceion de jos mandos Medios y Superiores dar respuesta y seguimientc @ oficios tumados de
otras Dependencias

Orentar a la ciudadania para recibir; solicitar. turnar aquella peticion que sea solicitada per la falta del
servicio

Participar en |2 formulacien y seguimiento de las acciones de Mejora Regulatoria, Transparencia, Tramites
y Servicios, otros

Registrar el Archivo en tramite,

Los Servidores Piblicos de las areas operativas de la Direccion de Servicios Publicos, deberan:

=

ks
e

*

Ejecular los trabajos de los programas anuales de mantenimiento y conservacion
Alender las quejas y reportes ciudadanos que"fmmn asgnados por sus SUpETiores.

Reportar Ios trabajos de mantenimisnto y conservacion gue las compatan en materia r.la sarvitios pﬂh!lms

‘de acuerdo con sus facultades y atribuciones a su Departamenta

El Departamento de Atencién Ciudadana del Municipio de Tialnepantla de Baz, deberé:

=

\:"

¥

Recibir, fisicamente, via telefonica, o electrénicamente las solicitudes. quejas, reportes y oficios de
personas fisicas o merales.

Llevar un registro y turnarias a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal,

Verificar que exista respuesta a los requirentes de la informacidn solicitada

Definiciones.

Coardinacion: Eslablecer mecanismos de relacidn enire el presupuesto con &l Plan de Desarrolio

Municipal y de conexién y difusién con las dependencias & instituciones Invelicradas en la apacuu:&n de
acciones que permitan entregar los resultados que la poblaciin espera, £s decir llevar a cabo
identifiquen el valor piblico aue se otorga.

'II.-I'.

&1
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DAC: Departamento de Atencién Ciudadana
DSP: Direccién de Servicios Plblicos.

Evaluacién: Al proceso que tiene como finalidad determinar el grado de eficacia, eficiencia, calidad,
resultados e Impacto con gue han sido empleados los recursos destinados & alcanzar los: objetivos
previsios, posibilitando la determinacidn de las desviacicnes y la adopcion de medidas corractivas que
garanticen el cumplimients adecuado de las metas, de conformidad con lo sefialado en el articula 10 de g
Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

Programa presupuestario (Pp): Al conjunto de acciones sistematizadas dirigidas a resclver un problema
vinculado = la poblacién que operan los sujetos evaluades, |dentificando Ios bianes y servicios mediante
los cuales logra su Dhjaﬂw asi como a sus baneficiarios.

Reporte: Numero de control gue se Je asigna a la peticién generada por el ciudadano, con el cual &l servidor
plblico requiere para su control y seguimiento.

Trabajo de campo: Al conjunto da midadea paré recabar informacién en el area de infllencia o

_gecarafica donde opera el programa presupuestario, mediante la aplicacion de encuestas o entrevistas a

la poblacion nhjatim 8 Inspecciones directas incluyenda el acopio de toda informacién para la, mejor
evaliiacion del programa.

Trabajo de administracién: Al conjunlo de aclividades para el acopio, organizacién y andlisis de
infarmacion concentrada en registros bases de datos, documentacion publica, incluyendo la informacidn
¢ue proparcione el sujeto evaluado responsable de lns programas sujetos a evaluacian i

Insumos. 24

Oficios de las Dependencias internas y externas:

Peticiones de la ciudadania Consejos de Paricipacion Ciudadana. (COPACI'S), Asociaciones Civiles y
Particulares,

i
Resultados. E
Seguimiento a peticiones de servicios publicos
Politicas. .

La atencidn en la oficina de 2 Dlmccnﬁn de Servicios Publicos es de 9,00 2 18:00 horas de lunes a viemss

yaﬂbadnaﬂaﬂﬂnawmhom

La atencién a los trabajos esta sujetos a Ja disponibilidad de los medios humanos ¥ materiales lo cual puede

ser motivo de no realizarse el servicio,

Conocer los procedimientos y normatividad para dar respuesta a oficios de alras Depanda ncias, y

g 43
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IX. Descripcién de Actividades.

Puesio Actividad
Departamento de Atencidn Solicita a la Direccién de Servicios Pablicos se informe via
Cludadana del Municipio de (oficio; escrito, y medios electrénicos) dar etencion’ y
Tlalnepantla de Baz. Estadc de respuesta = Dependencias del Municipio y particulares con’
México. relacién alos servicios publicos,
2 Servidores publicos de las areas Recibe, registra y canaliza al Director de Servicios Publicos,
administrativas de | Direccién de: los documentos (oficios, escritos y correos electrdnicos en
Servicios Publicos. materia de los servicios gue Se olorgan),
3 | Director de Servicios Publicos Recibe, revisa y en su caso informa a las arees
administrativas v operativas de 12 Dirsccién de Servicios
Piiblicos para su atencion y seguimiento
LE| Oficio es competencia, de la Direccion?
No: Instruye: se elabore oficio de respuesta al peticlonzno. an
viriud que |a solicitud no es competancia de la Direccidn de
Servicios Publicos.
Si: Dicla respuesta para su atencién a las Aress
Administrativas y Operativas de la Direccién.

4 Director de Servicios Plablicos Instruye; que se elabore oficio de respuesta al peticionario, en
wvirtud que |a-soficitud no es competencia de la Direccion de
Servicios Publicos.

5 | Servidores publicos de las areas Recibe, slabora oficio de respuesta y turna al Director para su

administrativas de |z Direcclonde . | firma.
Servicios Publicos.
B Ditector de Servicios Publicos Firma y tuma a Seridores publicos de |as areas
-administrativas de la Direccidn de Servicios Plblicos, oficia.
de respuesta

7 | Servidores publicos de las dreas Notifica al Departamento de Atencién Ciudadana oficio de
administrativas de ia Direccién de respuesta
Servicios Publicos

‘# | Departamento de Atericion Recibe, sella de recepcién, asigna fecha y hora en scuse
‘Ciudadana del Municipio de ‘correspandients
Tlalnepantla de Baz

9 | Servidores publlicos da las dreas Obtiens acuse y archiva en el expediente.
administrativas de/la Direccion de '

i Serviclos Publicos.
10° | Director de Servicios Piblicos, Instruyve: elabore oficio para su atencidn y seguimiento a
través de las #reas admmistrativas y operativas de la
Direccion.

IS = e s et}
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‘Servidores publicos de las areas

Wainsceys

Puesto

Actividad
Elabora oficlo de respuesta y tuma al Director,

administrativas de la Direccidn de
Servicios Publicos,
12 | Director de Servicios Poblicos. Firma oficic y devuelve para su seguimiento.
13 | Servidores publicos de las dreas Notifica a las Areas Administrativas correspandientes su
administrativas de la Direccitn de atencién y seguimiento
Servicios Pablicos:
14 | 'Subdirectores ka Direccion de Recibe y canaliza a Jos Departamentos de la Direccion de
Serviclos Publicos. Servicios Publicos para su atencion y seguimienta.
15 | Titulares de los Departamentos de la | Reclbe 'y programa los Irabajos solicitados en materia de
Direceitin de Seryicios Publicos, servicios piblicos.
18 | Personal Oparativo de las Areas Realizan los trabajos y los repertan an bitacora
operativas de fa Direccién de
Senvicios Plllicos.
17 | Departamantos de la Direccion de Recibe bitdcora, revisa y elabors informs de los trabajos e
Servicios Plblicos, informa a la Subdireccién correspondiente y entrega informe.
18 | Subdirectores de Iz Direccion de Recibe respuesta y verifica trabajos realizados:
Servicios Pabficos, _ :
; ¢ Respusesta y Irabajos son correctos?
No: Deyuelve para corregir trabajos y modificar oficio-de
respuasta;
Si: Rubrica, firma y tuma para su informe a la Direccion de
Servicios Pablicos. '
18 | Subdireclores de la Direccion de Devuelve para corregir trabajos y modificar oficio, de
- Servicios Putlicos. respussta
20 | Tiulares de los Departamentos de la | Recibe, comrige frabajos y oficio de respuesta
Direccién de Servicios Pablicos
21 | Subdirectores de la Direccion de Rubrica, firma v turna para su informe a la Direccidn de
Servicios Publicos. Servicios Publicos
22 | Servidares plblicos de las areas Recibe oficio de respuesta de la Subdireccién y tuma al
admln‘rstmtws de la Direccian de Director
Servicios Plblicos.
23 | Director de Servicios Piblices. Recibe, valida respuesta para cierre de oficio.

¢E! dficio 25 correcto? 1

Mo: Dewm-.re para su maodificacién’ e’ jnstruye prépare
respussta del oficio correspondiente.

Si: Recibe, aprueba y turna firma documento y devuelve oficio
para su entrega. '

e
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Diractor de Servicios Plblicos. ‘Devuelve para su modificacion e instruye prepare
respuesta del oficio cormespondisnte.
25 | Servidores pdblicos de las areas Recibe y turna para su correccion,
-administrativas de la Direccidn da
Servicios Piblicos.
26 | Subdirectores de la Direccidn de Recipe y cormge respuests
Servicios Pihlicos.
27 | Director de-Servicios Publicos Aprueba y firma oficio para su entrega.
28 | Servidores piblicos de las arsas Recibe y nofifica oficio de respuesta a Departamento. de
-admimistrativas de la Direccion de Atencion Ciudadana del Municipio de Tiglnepantla de Baz
Sarvicios Pablicos, ‘Estado de Mexico
2% | Departamento de Afencion Recibe, ‘sefla de-recepcion. asigna fecha y hora en acuse
Ciidadana del Municipio de carrespondiente,
Tlalnepantia de Baz.
30 |.Seridores publicos de las dreas Obtiene acuse y archiva en el expedlente.

administrativas de la Direccion de
Servicios Pablicos.

27
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X. Diagrama de Flujo.
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Bescripoion

‘Seguimientoa Mide el porcentaje al
w”miﬁﬁe'mm seguimiento institucional
PREO0S a peticiones de Servicios

Publicos.

Formula

= Segumienteal —
nimers de
peliciones de
senvicios
piblicos
atendidos:

Segurmento al
nimens de
paticlones da
senvicios

publicos

solicitados:

XA00

Periodicidad

Trimestral.

XIl. Formatos e Instructivos.

s No aplica

XII. Validacion del Procedimiento.

Aprohd

40

i —————
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Subdireccién de Alumbrado Pdablico y Vialidades 7
Departamento de Alumbrado Plblico !
Desrame de arboles que afectan el servicio de alumbrado pablico.

Objetivo.

Incrementar fa iluminacién qua emite el dun'bbral,‘iu_pﬁhlm. mediarte la poda de ramas y follaje de arboles que
obstruyen su luminosidad (luz), para conservar bien {luminadas las calles y espacios plblicos en general del
Municipio de Tlainepantla de Baz, Estado de México.

‘Alcance.

Aplica a la Direccidn de Servicios Piblicos, titulares y servidores piblicos de la Subdireccidn de Alumbrado
Publico y Vialidades, Subdireccion Operativa de Servicios Publicos Zona Oriente, Departamento de Alumbrado
Piblico y personal operativo que ejecuta ios trabajos de la red de alumbrade piblico del Municipio de Tlalnepantia
de Baz, Eslado de México.

1. Referencias.
Federal.
¥ Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccion 1. incse B
Diaric Oficial de |a Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones
»  Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas. Diaria Oficial i
de la Federacian, 6 de agosto 2018, y sus reformas y adiciones
Estatal. 28
ad
> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122; =4
y Titulo Octavo, articulo 139 fraccion || inciso &, Gaceta de Gobiemo del Estads de México, 10 da noviembirs o
‘de 1917, y sus reformas y adiciones ——=x
- Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titula IV, Gapitulo Séptime, articulo 725 fraccion 1l. Gaceta
‘de Gobiemno del Estado de Mexics, 2 de marzo de 1893, y sus reformas v adicianes.
% MNarma Técnica Estatal Ambiental NTEA-D18-SeMAGEM-DS-2017, Numerales 8, 8.1, 8.2, 8.3, 84, 8.4.1
85851 852 86 861y 12: Periddica Oficial Gaceta de Goblerno del Estado de México. 7 de febrero ;
de-2018. y sus reformas y adiciones. Ey{/
Municipal..
»  Reglamento Interno de la Administracidn Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Meéxico Capitulo Xif
artiéulo 328 fracciones |, Il, I, Wy VI, articulo 329 fraccienes |, Seccion | articulo 330 fracciones |, || y 11l
articulo 331 fraccion |, artlcules 332 fraccionas |y VI, ariculs 333 Gaceta Municipal 22 de febrero 2022, y
sus reformas y adiciones
¥ Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado e México. Tltule Tercero, Capituio Segundo, lo 33
fraccion VIl y Ggpitu!u Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fraccidn |, Gaceta Municipal, 5 dé febrero de
2024, y sus reformas ¥ adicicnes,
’ T
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IV. Responsabilidades.

El Departaments de Alumbrado Plblico e= &! ares operativa responsable con los titllares de la estrustura organica
de la Direccién de Servicios Publicos para realizar los trabajos de poda. conservacion y rehabifitacion. pravia
conduccion de los programas municipales de mantemimiento; supervisién y atencion a reportes para su ejecucion;
&n apego a las facultades da su compeatencia.

La Direccitn de Servicios Piblicos s la responsable de brindar y coordinar la operacion del servicio de alumbrado
piblico en las Comuridades y vialidades del Municipio de Tialnepantia de Baz. an cumplimiento a sus facultades
y atriblucionss

. J
El Director de Servicios Piblicos, debera: —
»  Dirigir |a prestacisn del servicio publico de alumbrade pablico, asl coma la aplicacién de las disposiciones ::

de la normatividad aplicable:

»  Fungir como enlace municipal con las instancias gubermameniales Federales, Estatales, organizacicnes
civiles, sector educativo y emipresas para mejorar el servicio.

ii'

Promaver la aclualizacion tecnclagica de los sistemas; para la prestacion eficaz del servicio y cudado del
‘medic ambiente.

El Subdirector de Alumbrado Pdblico y Vialldades, debera:
- Paricipar, proponer, onentar y supenvisar la prestacion del servicio de alumbrade publico municipal

»  Mantener debidamente aclualizado el censo de alumbrado piblico y los registros de todos los centros de i
‘canaumao de ensrgia eléctrica de los Inmuebles municipales.

33
La Secretaria de la Subdireccion de Alumbrado Publico ¥ Vialidades, debera:
» Recibir y sellar de recepcion los oficios o peticlones:tUrnadas de Iz Direccién con respecta al servicio de
Alumbrade Plblico via escrita o medio electrdnico y turnarlo al Subdirector para su-atencién ¥ seguimignto.
» Atander y dar seguimiento a los procesos wminhtrathrcs-da'_ﬁa-Suhdhm'idh. é‘
|
El Jefe del Departamenta de Alumbrado Piblico, debera:
b Recibir y dar saquﬁmanln a las peticiones, separando y seleccionando las sdunm para entregatio a jus
responsables de cuadrilla sau realice la solicitud de servicio.
* Elaborar Informe de los trabajos de mantenmiento y conservacion: de alumbrado: piblice, asi como la
-atencion a reportes atendidos de quejas ciudadanas.
»  Supervisar y verificar [a correcta ulilizacion de los recursos para |a prestacion del servicio.
» Revisar en campo las activicades de cuadriilas de acuerdo con el servicio, asignar tmba,po y unidad para
que cuadrillas salgan a laborar,
El encargado de cuadrilla, debera: h

> Recibir Ia.ordén de trabajo, ejecutar 108 servicios en campo y de recoger la herramienta en el almacén

autorizado,

El operador de la unidad, debera:

13 de noviembre de 2024
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= Revisar ¥ mantener el vehiculo en buenas condicionss para su operacion, regisfra la salida dsl vehicula.
apoya al encargado de cuadfilia o electricista y anota en la bitacora de trabajo las actividades realizadas y
las no ejecutadas, para contral del Departamento de Alumbrade Plblica.
Los Electricistas y Auxiliares de cuadrilla, deberan:

#  Apoyar al encargado de cuadrilla y proceder a realizar peticion de desrame de arboles:

El Auxiliar administrativo de] Departamento de Alumbrado Piblico, debera:
=  Capturar y realizar informe de actividades diarias y mensuales
La Secretaria del Departamento de Alumbrado Pablico, debera:

F Ser la responsable de realizar oficios de respuesta en atencién a las peticiones v obtener acuse para
archivar en el expedients corraspondientes.

V. Definiciones.

= AP Alumbrado Pablico,

W

Bajada de acometida aérea: Conductores de una acometida agrea que van desde el ultimo poste u otro
soporte aéreo hasta conectar, incluyendo los empalmes; si existen, a los conductores de entrada de |a
acometida en unedificio u otra estructura. i

CFE: Comision Federal de Elecincidad. 54

\r‘

7  Conductor eléctrico: Cable de diferentes calibres.

C.l.: Cotrdinacion de |luminacidn ==y

"(

" DSP: Direccidn de Servicios Publicos,

=  Luminaria integral: Aparato eléctrico con foco, reactor, fotocelda que se utiliza para controlar y dirigir fa |

densidad de flujo luminosa, H\_
* Lampara: Disposiive gue transforma la energia eléctrica en enargla luminica

* Linea ablerta: Tipo de construccion de linea sléctrica v de comunicacion con conduclores desnudos o
forrados que estén individualmente scportacos en la estructura, ya sea directamente o mediante aislatdores
que &l hacer contacto con cualguler elemento a diferente potencial puede ocasionar una descarga eléctrica.

#  Linea aérea: Aquella que estd constituida por conductores desnudos, forrados o aislados, tendidos en el
extarior de edificios o en espacios abierios y que estan soportades por postes u-otro tipo de estructuras
con los accesorios necesarios para la fijscion, separacion y aislamiento de los mismos conductores.

»  Linea de suministro eléctrico; Aquelia que s& usa para la transmision, distribucién y utlizacién en
de la energla eléctrica.

Posterla: Soporte metalice que va anclado al piso para colocar luminarka,

\(

*  Vo.Bo.: Visto Bueno,

7 e R e ————
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VL. Insumos,

»  Programa de trabajo de mantenmiento permanente de| Departamento

\I'

Reporte Ciudadano solicitando los trabajos para el desrame

Vil. Resultados.
*  Desrame de arboles que afectan el servicio de alumbrado piblico,

VIl Politicas. =

Realizer el reporte via telefénica al nimero 55 5366 4450 del Departamenta de Atencion Ciudadana, de
'tunassdmnguydlaaf&sm de D900 a 18:00 horas para que sea lavantada su solicitud. WhatsApp al
nimero: 56 3622 0000 y electrénica a fravés del correa: atenciéniciudadana@tiainepantia gob.mx. donde
se e asignara un nimero de folio para su seguimiento

W

El reporte telefénico debera tener los siguientes datos:

1) Ubicacion precisa de los trabajos solicitados (calle, nimero, enire que calles, alguna referencia de
ubicacitn y comunidad).

i 2) Nombre completo, domicilio y teléfono del sclicitante i

3) Descripei6n breve especiicando los motivos por los que se requisre el trabajo solicitada. 35

*  Seprocedera a programar los trabajos y una vaz realizades se selicitara firma de conformidad del solicitante
glie reparto;

*  Lostrabajos seran suspendidos en el momento en que se presenten situaciones climaticas adversas y no
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas.

>  Solo se realizara la poda del follaje de los arboles que obstruyan [ iluminacion
mg %

- Mo procedera el servicio en donde crucen lineas de Hudh y Alta fension de la Comision Federal
Electricidad (CFE).

»  Los trabajos estan sujelos a la disponibilidad de los materiales y equipo. GN

[
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IX. Descripcién de Actividades.

1 Direccion de Servicios Piblicos. Recibe; sella de recepcidn peliciones de desrame de arboles
que afecta el Alumbrade Plblico.

2 | Director de Servicios Piblicos. Turna para dar atenckén al servicio de desrame de
arboles que afecla e Alumbrado Pablico.

3 | Secretana de |a Subdiraccion ae Recie, sella de recepcion peticiones de desrame de arboles.

Alumbrado Publico y Vialidades. =
4 Subdirector de Alumbrado Publico y | Recibe peticiones de desrame de &rboles, luma al
Vialidades. Coordinacion de lluminacion, propone, anenta y supervisa la
prestacitn del servicio.
S | Secretaria del Departamento de Recibe, sella de recepcion peticiones de desrame de arboles.
Alumbrado Piblico :
B | Jefe del Departamento de Recioe, dictamina selicitud y, programa para entregaria a las
Alumbrado Pblico cuadrillas.
LProcede peticion?
Mo: Instruye se realice oficio |ndicando. gue no procede la
peficion de desrame de drboles.
Si: Da seguimiento a la peticion de desrame de arboles;
7. | Jefe del Departamento de Instruye se realice oficio indicando gue no procede la peticion
Alumbrado Pablico de dasrame de arboles.
8 | 'Secretaria del Departamento de: Se realiza oficio indicando que-no procede la peticion de
Alumbrade Pdblico. desrame de arboles.
9 | Subdirector de Alumbrado Publico y | Firma oficio en Vo, Bo. Informando que no procede.
Vialidades
10 | Secretara de la Direccion de Recibe. sella de recepcién oficio.
Servicios Pdblicos.

11 | Diréctor de Senvicios Piblicos. Recibe oficio e instruye se haga llegar respuesta, que no
procede su peticidn de desrame de arboles porque cruzan
lineas de media y alta tensidn de CFE.

12 | Secretana del Deparfamento de Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiente.

Alumbrado Piblico =l

13 | Jefe del Depanamnto de Asigna trabajo y unidad para gue la cuadrilla salga a realizar

 Alumbrado Piblico. peticién.

14 | Encargado de Cuadrilla, Reclbe orden da trabajo, Tecoge herramienta en el almacen
il.m-l‘iZIdD y ejecuta los servicios en campo

15 | Cperador de la Unidad; Revisa y mantiena el vehfculo en buenas condiclones para
su operacion, registra |a salida del vehiculo, apoya al
encargado de cuadrilla o electricista. .

=N
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Fuosto

Electricista, y Auxiliates de Cuadrilla, | Apeyan al encargado de r:uadri!ln proceden a realizar
i peticion de desrame de arboles.
17 | Operador de la Unidad. Anota en bitdcoras los trabajos realizados y los no
ejecutados en su fumo, para el control del Departamento de
Alumbrado Pablico:
18 | Encargado de Cuadrilla Devuelve herramienta para sU resquardo o
‘18 | Jefe del Depariamentio de Revisa las bitaceras y selicita se realice informe de desahogo T
Alumbrada Piblico de peticiones. e
20 | El'Auxiliaradministrative del Obtiena hitacoras caplura y realiza Informe de’ actividades
Departamenta de Alumbrada diarias y mensuales
Publico.
21 | Jefe del Depariamento da: Recibe, valida, firma y envia informe mensual de actividades
Alumbrado Publica ala Direccion de Servicios Publicos.
22 | Secretaria de |a Direccion de Recibe, sella de recepcion Informe mensual de actividades i
Servicios Plblicos. realizadas.
| i
23 | Secretaria del Departamento de. Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiente.
‘Alombrade Piblico

3
X
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Nombre del
indicadm

Descripcion

Feriodicidad

a4 Mumero de
repartes para el
desrame de
arboles que
afectan st senicio
e da alumbrado
esrame: rales ’ - R piblico atepdidos.
gue afectan el Mide el porcentaje en |a — | x4
ue afectan repories para
alumbrado pablico.. | genicio de alumbrado desrame de
publico: arboles qua
afectan el servicio
de alumbrada.
~  publica racibidos.
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XIl. Formatos e Instructivos.
DEF ARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICD
E CONTROL DF PARQUE VEHICULAR latnecs |1
P i
. | VELADCOR: | HA: —
T — e e ﬂ
NOMBRE DEL OPERADOR Mo.DE VERICULO| COMBUSTBIE |LTROS CARGO FRMA DEL OPERADOK
]
B
—
41 41
NOMBRE DEL OFERADOR No.DE VEMICULO| COMBUSTIBLE |LITROS CARGO MRMA DEL OPERADOR
= . , ~
MOMBEE DEL OPERADOR Imu‘m COMBUSHRLE | ITROS CARGE AIRMA DEL OPERADOR
e
'3
¢
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infarmacion Requerida

_ Instructivo.
Control ge parque vehicular,

struccian

Velador. Se pondra nombre del velador gn tumo.
Fecha, Se debera poner la fecha del dia laborado.
Primer. turno. Se Indica que cormesponde &l lenado para el primer furno,
Nombra del operador. Se pondra nombre o nombres dei operador de la- cuadrilia
No. de Vehiculo. Se pondra el nimero econamica del vehicula asignado.
Combustible. Se pondra el tipo de combustible que uliliza la unidad.
Litros de carga Se pondra Ios litros de cargs de combustible.
_Firma de operador. Se pondra la firma del operador.
Segundo tumo Seindica gue comesponde el lenado para el segundo turno. ——=1
Mombre del operador Se pondra nombre o nombres del cperader de la cuadrilla
Mo. de Vehiculo. Se pondré e ndmero econémica del vehiculs asignada..
Combustible. Se pondrd el tipo de combustible que utiliza fa unidad.
Litros de carga Se pondra ios litros de carga de combustible.
_Firma de operador. Se pondra la firma del operador.
‘Tercer tumo. Se indica gue corresponde el llanado para el fercer lumo.
Mombre del operadar, Se pondréd nombre o nombres del operador de la cuadrilla.
Mo. de Vehiculo. Se pondra el niimero econdmice def vehiculo asignado.
Combustible: Se pondra &l tipo de combustible que utiliza Ia unidad.
| Litrog de carga. Se pondra los litros de carga de combustible.
Firma de operador: Se pondra la firma dal operador.
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GINECCION DE SERVICIOS FUBLICOS e ﬂ;ﬁ;
CEFARTAMENTO DE ALUMERADO m
Ho B0 TUHNO  VALE OE MATERIAL —
DESCRIPCION. CANTIDAD. DESCRIPCION
: AlmoRz
R TP TE AT T
ICRBEE TR ¥ EARA

_Instructivo.
Vale de Material.

Se debera poner el nimere economico de la unidad asignada
Tumo Se pondra el turno que esta laborande (1ro: 2do & 3rol),
| Fecha. Se pondré g fecha del dia lsbarado.
Cantidad. . Se pondré |la cantidad de material autorizada.
Descripein. Se pondra el nombre del material autorizado.
Cantidad., . Se pondrala cantidad de material autorizado.
Descripcian. Se pondra el nombre del material autorizado.
Recibid. Se pondra al nombre & nombras da| encargado de cuadrilla..
Autorizd.

Se pondra el nombre y firma del Jefe del Departamento de Alumbrado Publico.

13 de noviembre de 2024
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Instructiva.
Eitacora diania de actividades.

Informacion Requerida Insiruccion
Cuadrilia. Se pondra el numero de cuadrilla.
Operador.. Se pondrd el nombre o nombres del operador de la cuadrilla,
Electricista Se pondra el nombrre del electnicista de la cuadrilla
Auiliar | Se pondra el nombre o nomibres de los auxiliares asngnaduca
Fecha Se pondra la fecha del dia laborado.
Tumo Se pondra el tuma laborads (1ro. 2do. 6 3ra).
Unidad.  Se pondra el numerc econémico de la unidad asignada.
Nuo. de Almacén " Se pondia el numero del vale de almacen.
Reporte. Se pondra el numero de reporte o referencia de oficio.
Colonia o localidad. Se pondra el nombre de la colonia o localidad del reporte o referencia de oficio.
Ubleacién exacta: Se pondra la ubicacidn exacta donde realizaron la actividad
Trabajos realizados y Se pondran los trabajos realzados y el material utiizado
matarial aplicado.
Tiempe de ejecucion Se pondra el empo en que se tardaron en realizar |z ejgcucon de la actividad.
Observaciones. Se anotara si huba alguna anomalla para realizar las actividades.
Elabors, ___| Sepondra el nombre y firma de quien elabord ia bitdcora diaria de actividades.
Revisd Se pondrael nombre y firma de quisn reviss ia bitdcora diaria de actividades

Xlil. Validacion del Procedimiento.

Aprobo

C. C-qlnﬂnu' 1
Muci ‘Hﬁ _
Al Tﬂdﬂ Pﬂm
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Instalacién de luminarias para el servicio de alumbrado piblico.

l.  Objetivo.

Mejorar el servicia de alumbrado publico municipal, madiante la mstalacion de luminarias en zonas donde no
hubjese ¢ este sea Insuficientas, de acuerdo con las normas oficiales vigentes para mejorar los niveles de
lluminacién de la zona del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Il Alcance.

Apfica a la Direccion de Servicios Publicos, titulares y servidores plblicos de la Subdireccion de Alumbrado Plblico
¥ Vialidades, Subdireccidn Operativa de Servicios Publicos Zona Oriente, Departamento de Alumbrado Publica y
perscnal operativo gue ejecuta los trabajos de la red de alimbrado piblico del Municipic de Tialnepantla de Baz,
Estado de México.

. Referencias.
Federal.,

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanps. Titule Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso b.
Dizrio Oficial de la Federacian, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas.

- Norma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013. Eficiencia energética para sistemas de alumbrado en i J
vialidades. Diario Oficial de fa Federacion. 14 de junio 2013, y sus reformas y adiciones 46

»  Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018, Instalaciones Eléctricas. Diario Dficial =
de la Federacion. 6 de agosto 2018. y sus reformas y adiciones,

Estatal.

¥ Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tilulo Quinfo, Capilulo Tercero articulo 122,
y Titula Octavo, articuln 138 fraccion Il incisa a- Gaceta de Gobierna del Estado de Mexice, 10 de noviembre:
de 1817, y sus reformas y adiciones.

3

Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo [V, Capitula Septimo, articuio 125 fraccion |l. Gaceta {,
de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1963, y sus refarmas y adiciones. -

Municipal.

»  Reglamento interno de la Administracién Pablica Municipal de Tlalnepantla de Baz, México Capltulo XIi
articulo 328 fracciones |, Il, Ill, V y VI, articulo 329 fracciones |, Seccién | articulo 330 fraccidn I, articulo
331 fraccién |, articulos 332 fraceidn Vi y articulo 333 Gaceta Municipal 22 de febrero 2022, § sus reformas

¥ adicionas.

&

»  Bando Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tarcero, Capitulo Segundo, articulo 33

fraccién VIll; y, Capitulo Tercero, Titulo Cuarto. articulo 43 fraccion Il. Gaceta Municipal, 5 de febrego ge
2024, y sus reformas y adiciones. ' ' '
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V.

Responsabilidades.

El Departaments de Alumbrado Plblico es el area aperativa responsable con |os thulares de Ja estructura organica
de la Direccién de Servicios Plblicos para realizar los trabajos de reparacidn, mantenimiento, conservacion y
rehabilitacitn, previa conduccitn de los programas municipales de mantenimento, supervision y atencién a
reportes para su ejecucion; en apego a las facultades de su competencia.

La Direccion de Servicios Piblicos es la responsable de brindar y coordinar la cperacion del servicio de alumbrads

‘publice en las Comunidades y vialidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz; en cumplimiento a sus facullades

y alribuciones.
El Director de Servicios Pablicos, debera::

-

ke

-

-

Dirigir la prestacidn dei servicio plitlico de alumbrado plblico, asi como 13 aplicacion de las disposiciones
de la normatividad aplicable.

Instruir y proveer lo conducente para autorizar y mantener actuslizado el censo de alumbrado publico y los

‘Tegistros de todos los cenfros de consumo de energia elécirica de los inmuebles municipales, revisar y
“conciliar |a facturacién de la Comisidn Federal de Electricidad.

Fungir como enlace mumcipal con las instancias gubemamentales Federales, Eslatales, organizaciones
civiles, secto; educalivo y empresas para mejorar el servicio.

Promover la actualizacién tecnoldgica de los sistemas, para la prestacion eficaz del servicio y clidado del
medio ambiente, '

‘€l Subdirector de Alumbrado Publico y Vialidades, debera:

Participar, proponer; orientar y supervisar la prestacion del servicio de alumbrado publico municipal,

Mantener detidamente actualizado el censo de alumbrado pliblico y los registros de todos los centros de
consumo de energia eléctrica de los inmuebles municipales

Bar, Estado da México. y demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicables.

47

Revisar y conciliar la facturacién de ta Comision Federal de Electricidad al Municipio de Tialnepantla dg é\

La Secretaria de la Subdireccién de Alumbrado Publico y Vialidades, debera:

=

-

Recibir y sellar de recepcion los oficios o peticiones turnadas de la Direccion con respecto al servicio de
Alumbrade Publico via escrita o medio slectttnico y tumario-al Subdirector para su alencidn y seguimiento,

Atender y dar seguimiento a los procesos adminisirativos de la Subdireccion

El Jefe del Departamento de Alumbrado Piblico, debera;

=

Recibir y dar seguimiento’a las peliciones, separando y seleccionande las solicitudes para entregarias a
los responsables de cuadrilla y se realice la soficitud de servicio.

Elaborar informe e los trabajos de mantenimianto y conservacitn de alumbrado publico, asl como la
artencutm a reportes atendidos de quains ciudadanas.

Supervisar y verificar [a'corecta utilizacion de los recursos para |a prestacion del servicio.

BN — el i s s ]
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'#  Linea abierta: Tipo de construccion de linea eléctrica o de comunicacion con conduclores desnidos o

- Linea aérea: Aquella gue esta constituida por conductores desnudos, forrados o aslados, tendidos en el s

= Revisar en campo las actividades de cuadnllas de acuerdo con al servicio asignado y en conjunto con el
Jefe del Departamento de Alumbrado Publico de asignar trabaja y unidad para que cuadrillas salgan a
labarar. j

El encargado de cuadrilla, deberi;

- Recibir la orden de trabajo, ejecutar los servicics en campo y de recoger |8 herramienta en el almacen
sutarizado.

El operador de la unidad. debera:

»  Revisar y mantener el vehiculo en buenas condiciones para su operacion, registta la szlida del vehiculo,
apoya al ﬂntﬂrgadn de cuadrilla o electricista y anota en la bitacora de trabajo las actividades realizadas y
las no ejecutadas, en sU turne para control del Departamento de Alumbrada Piblico.

Los Electricistas y Auxiliares de cuadrilla, deberdn:

b Apoyar al encargado de cuadrilla y procader a realizar peficidn de instalacidn de luminarnias

El Auxiliar administrativo del Departamento de Alumbrado Publico, deberé:

#  Capturary realizar informe de actividades diarias y mensuales:

La Secretaria del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

= Ser la responsable de realizar oficios de respuesta en atencidn a las. peticiones y obtener acuse para
archivar en el expediente correspondiente.

V. Definiciones.

= 4L,

>  Acometida: Derivacitn que conecta la red del suministrador a las instalaciones del usuario,

# AP Alumbrado Piblico.

*  Bajada de acometida aérea: Conductores de una acometida aérea que van desde el Gilimo poste i otro
soporte aéreo hasta conectar, incluyendo los empalmes, sl existen, a los conductores de entrada de la
-acometida en un edificio u otra estruciura

= Cable de acometida: Conductores de acometida con configuracion de cable, \

>  DSP: Direccion de Servicios Piiblicos,

,,,W

forrados que estén indhidualmente soportados en la estructura, ya sea directamente o mediante aisladores
que al hacer contacto con cualguier elemento 2 diferente potencial puade ocasionar Lina descarga sléctrica

A
=
pr s

Pt

‘exterior de edificios o en espacios abiertos y que estan soportadas por postes u otro tipo de estructuras
‘con los accesarios necesafios para la fijacion, separacidn y astamiento de los mismos conductores.

> Luminaria integral: Aparalo eléctrico con foco, reactor, fotocelda que se utiliza para controlar y diri
‘densidad de flujo lumincso

y
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Sistema de alambrado de usuarios: Alambrado inferior y exterior Incluyenda circultos de fuerza,
alumbrado, control v sefalizacion con todos sus herrajes, accescrios y dispositivos de alambrado

‘Bs0Ciados ya sean permanenies o temporaimente instalados, que parten desde &l punto de acomatida de

los conductores de| suministrador o fuente de un sistema de derivado separado hasta las salidas. Dicho
alambrade o incluye el alambrado interno de aparatos electrodomésticos, luminanas, motores,
controladores, centras de control de motores y equipos similares:

‘Sobre corriente: Clalguler corriente eléctrica en excesa del valor nominal de fas equipos o de la capacidad
‘de conduccion de cormiente de un conductor. La sobre corriente puede ser causada por una sobrecarga

(véase definicidn de "sobrecarga’), un cortocircutto o una falla a tierra

Tablero de distribucion: Panel grande sencillo, estructura o conjunto de paneles donde s& montan, ya
sea por el frente; por la parte. postenor 0 en ambos lados, desconectadores, dispositivos de proteceion

‘contra sobre corriente. y offas protecciones, barras conductoras de: conexién comdn y usuaimente
Anstrumentos,

Los tableros de distribucién de fuerza son accesibles generalmente por a parte frontal y fa posterior, y no

‘eslan previslos para ser ii:E__Ea_lEidbd dentro de geibinetes.

Insumos.

Programa de trabaio de mantenimiento permanente del Departamento.

Reporte €ludadano solicitandalls Instalacidn de luminarias del’alumbrado plblico.
Resultados.

Instalacion de luminarias para =l servicio de alumbrado publico.

Politicas.

Realizar el reporte via telefénica al nimero 55 5366 4450 de| Depantamento de Atencion Giudadana,
lunies & domingo y dias festivos de 09:00 a 18:00 horas para gue sea levantada su solicitud, WhalsApp al
numero: 56 3622 0000 y electrénica a través del correo: atencidnciudadana@tialnepantla.gobmx, donde

se |& asignara un nimero de folio para suseguimienta

El reporte lelefonico debera tener los siguientes datos:
1) Ubicacion precisa de los trabajos solicitados (calle, nimero, entre que calles, alguna referencia de

-ubicacion y comunidad)

2) Nomore completa, domicillo y teléfono del solicitante.

3) Descripeién breve especificande los mativos por 10s que se requiere el frabajo solicitado

Se procedera a programar los travajos y una vez realizados se solicitara firma de conformidad del

=

i}
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Los trabajos serdn suspendidos en’ el momento &n que se presenten situaciones climaticas adversas y no
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas

Los trabajos estan sujetos a la disponibilidad de los materalas v equipo.

El personal técnico del drea realizara una visita para verificar las necesidades de lluminacidn de la zona

/para determinar la viabllidad de la Instalacidn de la luminaria. de ser asl se programaran las acciones

necesarias para atender la solicitug,

Mo se'instalan reflectores, debide a gue se tiene una polllica de no instalar luminarias mayores a 100 walls

con el objeto de contribuir a una eficiencia energética en los sistemas de alumbrado publico,

Cumplir con lo establecido en la Norma Cficial Maxicana NOM-013-ENER-2013,

Descripcion de Actividades.

1 | Direccion de Senvicios Pablicos.

Recibe, registra, oficios, reportes y turna para su atencidn el
senvicio de Instalacion de luminarias.

2 | Subdieccion de Servicios
Alumbrads Piblico'y Vialidades.

Recibe, sella de recepcion, peticiones de inslalacidn de
luminarias para el servicio de alumbrada publico y 'turna al
Departamento de Alumbrado Piblico.

3. | Secrelaria de fa Subdireccién de
Mumhmqﬁ'r-'uhllcq y Vialidades.

Recibe, sella de recepcitn peticiones de nstalacion de
liminarias

4 | Subdirector de Alumbrade Piblico y
Vialidades.

Recibe peliciones de instalacion de luminanas, turma al
Departamenta de Alumbrado Publico. propone, orfienta y
supervisa la prestacion del senvicio,

5 | Secretaria del Departamenta de
Alumbrado Poblico.

Recibe, sella de recepcidn peticiones de instalacién de
luminaras.

6 | Jefe del Departamento de.
Alumbrado Fiblico

‘Recibe, dictamina solicitud y, programa para entregaria a [as
cuadrillas.

¢Procede Wm'? 1q
Mo: Instruye se informe al solicitante gus no procede peticion;
de acuerde con la verificacion fisica, se cuenta con los
niveles de luminacion conforme a kas normas vigentes

Si: ﬁa_saguimiﬂnto a [a peticidn de instalackdn de luminanas.

7 | Jete del Departamento de
Alumbrado Publico.

Instruye se informe al solicitante que no procede peticidn; de
acuerdo con la verificacion fsica. se cuenta con'los niveles
de iluminacién conforme a las Normas Vigentes.

B | Secretaria del Departamenta de
Alumbrado Publice

Realiza oficio al peticionario, en virtud de que no procede
peticién de instalacion de luminarias. ;

e — =

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)




51

‘Subdirector de Alumbrada Publico y
Mialidades.

bctivigad
Firma reporte yio [oficip) en Voo Bo. Informando que no
procede. '

10 | Secretaria de la Direccion de Recibe, sella de recepcion oficio y/o reporte.
- Senvicios Plblicos,

11 | Director de Servicios Publicos. Recibe reporte u oficio & instruye se haga llegar respuesta de
atencidn  al ciudadano, que no procede su petician de:
instalacidn de luminarias de acuerdo a las Namas vigentes

12 | Secretana del Departamento de Obfiene acuse y archiva en el expediente corespondiente,

Alumbrada Publica
13 | Jefe del Departamerto de Asigna trabajo y unidad para que la cuadrilla salga a realizar
Alumbrado Pablico. peticidn.
14 | Encargadode Cuadrilla. Recibe orden de trabajo, recoge nemamienta en el alrm::én
' autgrizado y ejecuta los servicios en campo.
1§ | Operador de la Unidad. Revisa y mantiene el vehiculo en buenas condiciones para
sU operacion, registra la' salida det vehiculo, apoya al
encargado de cuadrilia; oelau:tnnmta
16 | Electricista, y Auxliiares de Cuadrilla. | Apoyan &l encargado de cuadilla, proceden a realizar
peticién de Instalacion de luminarias.
17 | Dperador de la Unidad. Anota en bitdcoras los trabajos realizados y los no gjecutados
en su turno, para &l control del Departamento de Alumbrado
Plblico
18 | Encargado de Cuadrilla. Devuelve herramienta para sU resguardo
19 | Jefe del Departamento de Revisa las bitacaras y solicita se realice informe de desahogo
Alumbrado Publico de peticionas.

20 | El Auxliar adgministrativo del Obfiene bilacoras captura y realiza informe de actividades
Departamento de Alumbrado diarias y menauales
Piblico. —

21 | Jefe del Departamenta de Recibe, valids, firma y envia informe mensual de actividades
‘Alumbrado Publico ala Direccion de Servicios Plblicos.

22 | Secretaria de la Direccién de Recibe, sella de recepcicn informe mensual de actividades
Sarum Plblicos: reallzadas.

23 | Secretana del Departamento de. Obtien= acuse y archiva en el expediente correspondianie.
Alumbrado Pablico,

51
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XI. Medicién.

Nombre:del
indicade

Instalacién de
luminarias para el
sarvicio de

alumbrado publico.

Bescripcion

Mide el porcentaje en |a
instalacion de luminarias
para el servicio de
alumbrade puhhcu

Farmula

Nomero de
Instalacionas g
iun'llnlpias para
el servicio de
alumbrado
publico
reaiizado.

Mumero dé

Instalaciones de
luminanas pars
el servicia de
alumbrado
pliblico
soficitado.

K100

Farnodicidad

Trimestral
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XIl. Formatos e Instructivos.
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
@ DE PARCUE VEHICULAR imwm
|veanos: |recua:
LI ST U N— . =
NOMBIRE DE OPERADOR [No.DEVEMICULO | COMBUSTALE |UTROS CARGO HRMA DEL OPERADOR
A
il 74
ff

§
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Iinformacion Reguerida

| Velador

Instructivo.
Caonirol de parque vehicular

Instruccian

Se pondra nombre del velador en turno.

Fecha

Se debara poner Ia fecha del dia laborado.

Frimar turmo.

Se indica gue corresponde el lenado para el primer tumo.

Normbre del operador.

Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadnlia

No. de Vehiculo. Se pondra el nimera econdmico del vehiculo asignada
Combustibie Se pondréa el tipo de combustible que utiliza la unidad.
Litras de carga. Se pondra los litros de carga de combustible
Firma de operador. Se pondra fa firma del operador.
| Segundo turno; Se Indica que corresponde el llenado para el sequndo lumo.

Nombre del operader.

Se pondréd nombre ¢ nombres del operador de la cuadrilla.

No. de Vehiculo: Se pondra el nimers econdmica del vehiculo asignado
Cambustibla Se pondra el tipo de combustible que utiliza la unidad
Litros de carga. Se pondra los litros de- carga de combustible

Firmia de operador. Se pondrd fa firma del operador.

Tercer fumeo. Seindica gue corresponde el llenado para el tercer lurno.
Nombre del operador. Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadrilla
No. de Vehiculo: Se pondra el numere economico del vehiculo asignado
Combustible, Se pondra el tipe de combustible que utiliza la unidag.
Litros de carga; Se pondréaios |itros de carga de combustible
Firma de operador. Se pondra la firma. de| operador.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)




| HLATINTAMIENT
COMETITUCONAL
E | 3 TLALNFRRATLA D AT H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAT Iﬂnepa ntl-a
DIRECCION UE SERVICION PUBLICOS e e T
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PELCO
Mo EDO. TURND: VALE DF MATERIAL FECHA i
CANTIOAD OESCRIPGION CANTIDAD DESCRIPCIAN —
T;_
RECIS0 AUTERIZD a
VE 5_:
oo o
Vale de Material
Nimero : ‘Se debera poner el nimerno hconﬁmm daun'ﬂaﬂ asnada
“Turna: “Se pondra el turno que esta laborando (1ro. 2do. & 3ro.)
Fecha Se pondra la fecha del dia laborado
Cantidard. Se pondré la cantidad de material autorizado
Descripcian. “Se pondra ¢l nombre del material autcrizado.
‘Cantidad. Se pondra la cantidad de material autorizado, |
 Desciipcion, ‘Se pondré el nombre del matenial aulorizado. ;
‘Recibid. ‘Se pondra el nombre o nombres del encargado de cuadnlla.
Autoriza, Se pondra el nombre y firma del Jefe del Departamento de Alumbrado PUbiico. \
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EITACORA DUARIA DE ACTIVIDADES.
{O0G0: DeFareas
FECRY
TURND.
UNDAD
AT AR, W, DS ALMACEN
TRABADS REALIZADOS Y MATER'AL

FEPORTE | COLOWIA OLOCALIOAD UBICACOM EXACTA

TIEMAD DE EIECLCION
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. Instructivo. _
Bitacora diaria de actlvidades.

inTarmacion f{[—':ﬁl.ii?l’tﬂ.i—l INSTruccIon

Cuadrilla Se pondrd &l ndmero de cuadrilla.

Operador: Se pondré &l nombre o nombres del operador de la cuadrilla:

Electricista Se pondra el nombre del electricista de la cuadrilla.

Alrxiliar Se pondra el nambre o nombres de los auxiliares aargn;ndm
| Fecha: Se pondréa la fecha del dia laborado.

Tumao. Se pondrd el turno laboradeo (1ro. 2do. & 3ro.).

Unidad. Se pondra el nimero ecandmica de ka unidad ssignada.

No. da Almacén. Se pondra el nimero del vale de almacén,

Reporte Se pondra el nlimero de reporte o referancia de oficio.
‘Coloniaolocalidad. | Se ponara el nombre de la colonia o localidad del reporte o referencia de oficio.
Uibicacion exacta: Se pondra la Ubicacian exacta donda realizaron la actividad

Trabajos realizedos y Se pondrén los trabajos realizados y el material utilizade.

‘matarial aplicado. ] i i ' .
Tiempo de ejecucicn, Se pondra el tlempo en que se tardaron en realizar la ejecucion de s actividad. |
Observaciones. Se anotara si hubo alguna anomalia para realizar las actividades.

Elabord. Se pondré el nombre y firma de quien elabord |a bitdcora diaria de actividadas,
Reviso. Se pondra el nombre v firma de guien revisd 12 bitdcora diaria de actividades.

Apoyo

X1l Validacion del Procedimiento.

59
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Mantenimiento a los postes metalicos del alumbrado piblico (Aplicacion de pintura).

.  Objetivo.

Mejorar el estado fisico de los postes metdlicos del alumbrado piblico situados en la via pdblica, mediante la
aplicacién de pintura de esmalle, para su correcta conservacion y dar una mejor imagen urbana al Municipio de
Tialnepantia de Baz, Estado de México.

. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Plblicos, llulares y servidores publicos de la Subdireccién de Alumbrado
Publico y Vialidades, Subdireccion’ Gperatwa de Servicios Publicos Zona Oriente, Departaments de Alumbrade
Publico y personal operativo gue ejecuta los mamde lared de alumbrado pliblico del Municipic de Tialnepantia
de Baz, Eslado da México.

lil. Referencias.
Federal.

»  Constitucién Politica de |os Estados Unidos Mexicanos: Titulo Quints, arlculo 115, fraccién Il inciso b.
Diarlo Oficlal de la Federacidn, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiclones,

»  Norma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013, Eficiencia energélica para sistemas de alumbrado en
vialidades, Diario Oficial du | Federacitn, 14 de junio 2013, y sus reformas y adiciones.

- Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001 -SEDEQM 8, Ihstalaciones Eléctricas. Diario Oficial
de la Federacion, 6 de agosto 2018, y sus reformas y adiciones

Estatal. ' : # e

b Constitucion PﬁHtH:a del Estado Libre | ¥ Soberano de Méklcu ﬂlulu Quinto, Capituls Tercero, articulo 122:
y Titulo Octave, articulo 139 fraccidn || lncisua. Gacela dﬂ Gebramo del Estado de México, 10 de noviembt
de 1917, ysus rafu-rmaa y adiciones

*  Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccién I, Gaceta
de Gobierno del Estado de Mexico, 2 de marze de 1983, y sus reformas y adiciones.

Municipal..

#  Reglamento interno de la Administracion Puplica Municipal de Tialnepantia de Baz, México Capituio XII
articulo 328 fracciones L Il lll, V y VI, articulo 329 fraccicnes |, Seccion | aniculo 330 fraccion I, articulo
331 fraccion |, articulos 332 fracciones | y VI, artiouls 333, Gacela Municipal 22 de fabraro de 2022, y sus
reformas y adiciones

- Bando Municipal de Tlalnepanlla de Baz, Estado de México. Tilulo Tercers, Capitule Segundo, artizulo 33
fraccién VIII; Capitulo Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion Il Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2024,
¥ sus refarmas y adiciones

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Alumbrade Publico es €l rea operativa responsable con [0s titulares de la estruclura organica

-de la Direccion de Servicios Piblicos para realizar los trabajos de reparacion, conservacion y rehabilitacidn, previa

condiccion de los programas municipales de mantenimiento. supervision y atencion a feportes para su ejscucion:

‘80 apego a las facullades de suU competencia,

La Dmck:m de Serviclos Piblicos es la responsable de brindar y mm-dhnrln npemnim del servicia da alumbrado
publico en las Comunidades y vialidades del Municipio de Tlainepantla de Baz, en cumplimiento a sus facultades
y alrivuciones.

El Director de Servicios Publicos, debera:

>  Dingir ia presiacidn del servicio publico, asi como la aplicacion de las disposiciones de la normatividad
aplicable,

El Subdirector de Alumbrado Pablico y Vialidades, debera:
»  Padicipar, propaner, orientar y supervisar la prestacion del servicio de alumbrade publico municipal
El Jefe del Departamento de Alumbrado Pablico, debara:

=  Recibiry dar -seguumpmtﬂ alas pﬂﬁcm separando ¥ saiacuunandn las soficiudes para entregario a los
responsables de cuadrilla y se realice a solicitud de servicio,.

"q‘

Elatiorar informe de los trabajos de mantenimiento y conservacion de alumbrado, piblico. asi como la
atencian a rapories atendidos de quejas ciugadanas

> Supearvisar y verfficar la correcta utiizacién de los recursos para la prestacion del servicio,

¥  Revisaren campo las actividades de cuadrillas de acuerdo con el servicio, asignar trabgjo'y unidsd para
" que’cuadrillas-salgan a laborar,

El encargado de cuadrilla, deberd:

e Recibir la orden de trabajo. ejecutar los servicios en campo y de recoger la nerramienta en el almacén
autcrzada.

El operador de la unidad, debera:

»  Rewisary mantener el vehiculo en buenas condicicnes para su pperacion, registra la salida del vehiculo,
apoyaal aﬂcargadu de cuadrilla o alectricista y ancta en ia biticora de trabajo las actividades realizadas y
las no gjecutadas, en su turno para control del: Dapm‘tamunh: de Alumbrado Piblica,

Los Electricistas y Auxiliares de cuadrilla, deberan:

+  Apoyar al encargado de cuadrilla y proceder a realizar peficién de mantenimiento a'los postes metalicos
del alumbrado publico (Aplicacidn de pintura).

El Auxiliar administrativo del Departamento de Alumbrado Pudblico, debera;
#  Capturary realizar informe de actividades diarias y mensuales.

La Secretaria del Departamento de Alumbrado Pliblico, debera:

13 de noviembre de 2024
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Ser la responsable de realzar oficios de respuesta en atencion a las peticiones y obtener acuse para

archivar en el expediente correspondiente:

Definiciones.

AP Alumorado Publico:

Bajada de acometida aérea: Conductares de una acometida adrea que van desde el dltimo poste u otra
soporte agreo hasta conectar. incluyendo los empalmes, sl existen. a los conductores de entrada de la
acometida en un edificio u ofra estructura,

Cable de acometida: Conductores de acometida con configuracion de cable.

‘Conductor eléctrico: Cable de diferantes calibres.

Conducter desnudo: Concuctor que no tiene ningun tipo de cublena o askamiento eléctrico:

Conductor de puesta a tierra: Conductor utilizado para conectar un eguipo o el circuito puesic a tierra de
un sistema de alambrado al electrodo o electrodos de puesla a lerra.

DSP: Direccion de Servicios Publicos.

Linea aérea: Aquella que esta constituida por conductores desnudos, forrados o aislados, tendidos en el

‘exterior de-edificios o en espacios abiertos y que estan soportados por postes U otro tipo de estructuras

con los accesonos necesarios para |a fijacion, sapamén y aislamiento de los mismos conductores.

Linea de suministro eléctrico: Aguella gue se usa para la’ transmisian, distribucion ¥ ufilizacion en general

“de la enargia sléctrica,

Linea suh‘lmim ‘Aguella que esta constituida por uno o vanos cables aislados que torman parte de un
circulto eléctrico o de comunicacién, colocados bajo el nivel del suelo, ya sea dirsctamente enterrados, en

‘ductos o en cualquier ofro tipe de canalizacidn,

Luminaria integral: Aparato sléctrico con foco, reactor, fotocelda que se utiliza para controlar y dirigir la
densidad de fiujo luminoso.

Lampara: Digpositivo que transforma la energia aléctnca en ensrgla luminica,

Poste: Soperie metélico que va anchado al piso para colocar luminaria,

Insumos.
Frograma de trabajo de mantenimiento permanente del Departamento.

Reporte Ciudadano solicitando el mantenimiento (aplicacidn de pintura) del poste da alumbrado pdblico
municipal.

Resultados.
Martenimiento a los postes metalicos del alimbrado pﬂl;:ﬁcd_mp_licak_:iﬁn de pintura),

e T
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VIIl. - Politicas.

&

Realizar gl reporte via lelefonica al nimero 55 5366 4450 del Departamento de Alencidn Ciudadana, de
lunes a domingo y diss festivos de 09:00 2 18:00 horas para que sea Javantada su solicitud WhatsApp al

nimero: 56 3622 0000 y electronica a traves del correa; atencidnecludadana@tiainepantla gob mx; donde:

se le asignara un nomero de folio para su seguimiento.

El reporte teleftnico debera lener los siguientes datos:

1) Ubicacion precisa del lugar donde se soliciten la aplicacidn de pintura a la posteria metalica de alumbrado
publico que se encuentre deteriorada o con grafiti (calle. frente a qué nimero. entre que calles, alguna

referencia de ubicacién) y comunidad.

2) Nombre complete, domicilio y teléfono del solictants,

EJ; Descripcion breve aapm::ﬂcand'n loz motivos por los que se reguiers el rabajo soheiado.

ssa Frpgeggﬁapmgmrh&tmﬁiﬂ? una vez realizados se solicitard firma de conformidad del solicitants
fue reporto.

Los Irabajos serdn suspendidos en el momento en que se presenten situaciones cimaticas adversas y no
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas.

Lios lrabajos estén sujelos a la disponibilidad de |os materiales y equipo.

Solo se proparcionara la aplicacion de pintura & los postes de alumbrado pubtico. que se identifican por ser
metalicos, los cuales son propiedad municipal

Nu _procede la solicitud de mantenimianto de posteria cuando &l poste mum sea propiedad de ia
Dnmishdn Federﬂl dz Electricidad (CFE).

63
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Activigad

1 | Direccién de Servicios Publicos: Regibe, sella de recepcién peliciones de mantenimiento a los
postes metdiicos del alumbrado publico (Aplicacidn de
pintura).

2 | Director de Servicios Piblicos. Instruye se tume para dar atencidn al servicio de
mantenimiento a los postes metalicos d'e] alumbradeo piblico
(Aplicacian de pintura).

3 Secretana de la Subdireccion de Recibe, sella de recepcion peticlonés de mantenimiento a los

Alumhrada Publico y Vialidadas, postes metslicos del alumbrado piblica {Apll:an:lﬁn de
pintura).

4 | Subdirector de Alumbrado Publicoy | Recibe peticiones de mantenimiento a los postes metalicos

Vialidades. del alumbrado plblico, turna al Deparfamenta de Alumbrado
Plblico, propone, orenta y su pew[s-u la prestacion del
sernvicio,

§ | Secretana del Departamento de Recibe, saila da recepcion peticiones de mantenimiento a los

Alumbrado Publice, postes metdlicos del alumbrado piblico.

6 | Jefe del Departamento de Recibe, dictamina solicitud y, programa para entregaria a las

Alumbrado Publico. cuadrillas. :
LProcede peticion?
No: Se realiza oficic indicando que no procece la peticion de
manlenimiento & los postas metdlicos cuando esté sea
propiedad de CFE
Si: Da seguimiento 3 la peficion de mantenimiento a los
postes metalicos del alumbrado publico.

7 | Jefe del Departamento da Instruye se realice oficio Baﬂahndo que no procede y se

Alumbrado Publico, devielve ala DSP, en virtud gue no procede la' paticién de
mantenimiento a fos postes metalicos cuando esté sea
propiedad de CFE |

"~ 8 | Secretaria del Departamento de Realiza oficio al peticionario, en virtud de que no proceds.
Alurnbﬁ‘tdn Publico. ; i ;
[ ¥ E’Mm de Alumbrado Publicoy | Firma oficio en Vo! Bo. Informando que no proceds
[ Departamento de Alumbrado Pdblico
| Vialidades.
10 | Secretaria de la Direccidn de Recibe, sella de recepcion oficio.
| Sarvicios Publicos:
11 | Director de Serviclos Puablicos. Recibe oficio  instruye se haga llegar respuesta de atencion
al ciudadano, indicando que no procede su peficin de
« mantenimiento a los postes metalicos del alumbrado plblico,
12 | Secrelaria del Departtamento de- Obtiene acuse y archiva =n el expediente correspondiente.
Alumbrada Publico //”

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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‘Jefe del Depariamenio da Asigna trabajo y onidad para que la cuadrilia salga a realzar
Alumbrada Publico. peticién

14 | Encargado de'GuadﬂHu. Recibe orden de trabajo. recoge hermamienta en el almacen
aulorizado v ejecuta los servicios en campo.

15 | Operador da la Unidad. Revisa y mantiene &l vehiculo en buenas condiciones para
su operacion, registra la salida del vebiculo, apoya al
encargade de cuadiilla o electricista

16 | Electnicista; 'y Auxillares de Cusdnlia | Apoyan al encargado de cuadnfla, proceden a realzar
peticién  de mantenimiento a los postes metdlicos  del
alumbrado pﬂbim (Aglicacion de p-rnlum}

17 | Operador dela Unicdad. /Anota en bitdcoras los trabajos realizados y los no ejecutados
en su tumo, para &l control del Departamento de Alumbrado
Fublico.

18 | Encargado de Cuadrilia. Devosive herramients para su resguardo 2n el almacén
aulorizado.

19 | Jefe del Departaments de | Fewsa las bitacoras y solicita se realice informe de desanogo

Alumbrade Publico, de peliciones.

20° | El Auxiliar'administrativa del Obtiens bitcoras captura y realiza informe de actividades
Departamento de Alumbrado diarias y mensuales;
Piblico.

21 | Jefe del Depariamento da Recibe, valida, firma v envia informe mensual de actividades
Alumbrade Pubfico. a la Direccion de Servicios Publicos,

22 | Secretariade la Direccidn de Recibe, sella de recepcion informie mensual de actividades
‘Servicips Pblicos: realizadas.

23 | Secretaria del Departamento de Obtiene acuse'y archiva en el expediente comespondiente. _
‘Alumbrado Piblico.

%@“
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X. Diagrama de Flujo.
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Mombre del

indicadnar

Mantenimiento a los
postes metalicos dal
glumbrado pdblico-
‘municipal,
{aplicacidn de

 pintura).

= P

Bescripcion

Mide el porcentaje al

mantenimiento (aplicacisn

de pintura) de los pestes
metalicos de alumbrado
publica municipal

Fammila

“Ndmern de
‘repones de
mantenimientos de
los postes de
alumbrade piblico
realizados.

Nl de
repoes.de
mantenimientos de
los postes de:

L alumbrado piblico
solicitados.

X 100

wriodiciilad

Trimestral.
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Xil: Formatos e Instructivas.

Woness

DEFARTAMENTO DE ALUMBRADO FUBLICO
VELADOR: l!a:ix

=t — I

NOMERE DEL CPERADOR NaDEVEHICULO| COMBUSTELE |LMROL CaRGO FRSAA DEL OPEEADCE
e — —_—

NOMBRE DEL OFERADOR No.DE VEHCULO| COMBUSEE [unaoz cARGO FEMA DEL OPERADOR
o

ol T
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Instructivo.
Contro| de pargue vehicular

Instroccitn

Velador Se pondra nombre del velador en turno.
Fecha Se deberd poner fa fecha del dia laborado.
Primer tumo. Se ndica que comesponde e llenado para &l primer lume.
Nombre del operador, Se pondra nombre ¢ nombres del operador de la cuadrilla
No. de Vehizulo, Se pondra sl numero acondmico del vehiculo asignado
Combustibla Se pondra el tipo de combusticle que utiiiza la unidad.
| Litros de carga. Se pondra ositros de carga da combustible
| Firma de operador. . Se pondra la firma del operador.

| Segundo turno. Se indica que cormesponde el llenado para el segundo tumo.

Se pondra nembre o nombres del operador de la cuadrilla.

Nombre del operador.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)

Mo. de Vehicula. Se pondra el numero econdmico del vehiculo asignada
Combustible. Se pondra el tipo de combustible gue utiiiza la unidad
Litros de carga. Se pondra los litros de carga de combustible
| Firma de operador. Se pondra la firma del operador,
Tercer lurmo. Se indica que comesponde el llenado para el tercer turng.
Nombra del operador. Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadrilla
No. de Vehiculo. Se pondra &l ndmero econémico del vehiculo asignado. )
Combustible. Se pondra el tipo de combustible que utiliza la unidad =! —
Litros de carga. Se pondra los (itros de carga de combustible ===
 Firma dé oparadar. Se pondra la firma del cperador. e
70
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Instructivo.
Vale de Material.

‘Numero Eco: ‘5a debera poner al nimers aconémico de [ unidad asignada

Turmo. Se pondra el wno que esta laborando (1ro. 2de. & 3ro)

‘Fecha Se pondra |a facha del dia laborado:

[ Cantidad, Se pondra la cantidad de malerial autorizado. A

Descripcitn. Se pondra el nombre del material gutorizado.

Canlidad. Se pmdra la cantidad de material’ aulﬂnzado
Descripoian, Se pondra el nombre del material autcrizado.

Recibid: Se pondra el nombre o nombres: del encargado de cuadrilia.

Autorizd, Se pondrd el nombre y firma del Jefe del [.}_umnmtodemmmdu Piblico.
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Instructive.
Bit4cora diaria de actividades.

informacion Reguenda Instruccion

Cuadrila. Se pondra el nimero de cuadrilla.

Operador Se pondra-el nombre o nombres del operador de la cuadrilla

Elettricista Se pondra el nombre del elsctricista de la cuadrilla
 Auxiliar Se pondra &l nombre o nombres de Jos auxiliares asignados

Fecha. Se pondra la fecha del dia Bborado.

Tumo. Se pondra el turnc laborado (1ro. 2do 6 3ro )

Unidad. Se pondra sl numero econdmico de la unidad asignada

No. deAlmacen Se pondra el nimerc del vale de almacén.

Reporte, - Be pondra &l nimero. de reporte o referencia de oficlo:

Colonia o localidad -Se pondra el nombre de 'la colonia o localidad del reporie o referencia da oficio. o
Libicacidn exacta ‘Se pondra |a ubicacion exacta donde realizaron ja actividad: —1
Trabajos realizados y Se pondran bs frabajos rsalt:ados ¥ &l material ulilzade. B
malerial aplicado. ==
Tiempo de ejecucion. Se pondra el iempo an-que se fardaron en realizar la ejecucién da |a actividad

Observaciones. -Se anotara si hubo alguna anomalia para realizar las sctividades

Elabord. -Se pondra el nombre y firma de quien elabord la bitacera diania de actividades.

‘Revist ~Sée pondra el nombre y firma de quien reviso fa bitacora dianz de actividades.

i

73 Xlil, Validacién del Procedimiento. 73

Apayo LAYISD Aprobo

Alumbrado Publico.

e Tl
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Reparacion del Alumbrade Publico Municipal.

I.  Objetivo.

Mejorar el servicio de alumbrado; puhlmu mediante fa reparacion de luminarias, reduciendo los lempos de
respuesta, para una mejor visibilidad en las calles y espacios plbiicos_ dentro de los limites territoriales del
Municipio de Thalnepantia de Baz, Estado de México

Il Alcance.

JAplica a ls Direcclon de Serviclos Plblicos, ttulares v servidores icos de'la Subdireccién de Alumbrado

Publico v Vialidades, Subdireccidn Operativa de Servicios Piblicos Zona Orente. Departamento de Alumbrado
Piiblico v personal operative que sjecuta |os irabajos d= la red de alumbrado pablico del Municipio de Tiainepantia
de Baz, Estado de Mexico,

. Referencias.
Federal,

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinte, ariculo 115 fraccién Ill, incisa b
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Norma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013, Eficiencia energélica para sistemas de alumbrado en
vialidades, Diario Oficial de la Federacian, 14 de |unio 21]13 y sus reformas y adiciones,

#  Proyecto de Norma Oficial Mexicana PROY-NOM-001-SEDE-2018 Instalaciones Electncas. Diano Oficial
de la Federacidn, 6 de agosto 2018, y sus reformas y adiciones.

- -
'y -

Estatal. e o

»  Constilucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Tiulo Quints, Capitule Tercero, articilo 122;
y. Titulo Octavo, artfculo 139 fraccion Il inciso a, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de
noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones

F Ley Organica Municipal del Estado de México Titule IV, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccion |l Gaceta:

te Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sUs refarmas y adicianes
Municipal.
#  Reglamento |nlerno de la Administracion Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Maxico Capitulo X

articulo 328 fracciones |, 11, Il My M1, articulo 329 fracciones |, Seccion | articuio 330 fraccidn I, articulo

331 fraccién 1, arliculos ‘332 fraccion |, VI y articulo 333, Gaceta Municipal. 22 de febrero 2022, y sus
reformas y adiciones.

¥ Banda Municipal de Tlalnepantia de Baz. Estado de Méxica Titila Tercero, Capitulo Segunde, arficulo 33,

fraccion VIl y Capitulo Tercero, Titula Cuaro, articulo 43 fraccién |l Gaceta Muricipal, 5 de febrero de
2024, y sus la:formaa y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Dapariamento de Alumbrado Pilblico es el area operativa responsable con los fitulares de la estructura organica
de la Direccion de Servicios Pitblicos para realizar los trabajos de reparacion, mantenimients, conservacion y
rehabilitacion, previa conduccién de los programas municipales de mantenimiento, sapervision y atencion a
repories para su ejecucion. en apego a las facullades de su competencia

La Direccion da Servicios Piblicos es la responsable de brindar y coordinar la oparacién del servicio de alumbrado
pliblico en las Comunidades y vialidades del Municipic de Tialnepantia de Baz, en cumplimiento 3 sus facultades
y atriouciones.

El Director de Servicios Pablicos, debera:

5

B 4

i .\.'

Dirigir la prestacion del servigio plblico de alumbrade pablico; asl coma la aplicacién de las disposicionas
de la normatividad aplicable.

Instruir y proveer lo conducente para autarizar y mantener actualizads el censo de alumbrada pubiico y los
regisiros de todos los centros de consumo de energia eléctrica de los inmuebles municipales, revisar y

‘conciliar, a fﬂdumc;on de la Comision Federal de Electricidad.

Fungir como eniace municipal con las mstancias gubemnamentales Federales, Esiatales, organizaciones

‘civiles, sector educative y empresas para mejorar el servicio.

Promover |a actualizacion tecnolégica de los sistemas, pars la prestacion eficaz del servicio y cuidado del
medio ambiente. '

El Subdirector de Alumbrado Piblico y Vialidades, deberé:

b

F

=

Paricipar, proponer, orentar y supervisar la prestacion del senvicio de alumbrads plblico municipal.

Mantener debidamente actualizado el tenso de alumbrade pdtlico y los registros de todos los centros de

‘censumo de energia: eléctrica da los Inmuebles municipales.

Revisar y conciliar la facturacion de |a Comisién Federal de Electricidad al Municipio de Tialnepantia
Baz, Estado de México'y demas que derven de otros ordenamientos legales aplhicables.

La Secretaria de la Subdireccién de Alumbrado Publico y Vialidades, debera:

..,

-

Es

Recibir y sellar de recepcion los oficios © peticiones turnadas. de la Direccidn con respecto al servicio de

Alumbrado Piblico via eserita o medio electronico y turnarlo al Subdirector para su atencidn y seguimienta.

-

Atender y dar seguimiento a los procesos administrativos de la Subdireccion

El Jefe del Departamento de Alumbrado Piblico, debera:

F

Recibir y dar seguimiento a las peticiones, separanto y seleccionanda las solicitudes para entregario a los
responsables de cuadrilla y se realice la‘solicitud de servicio.

Elaborar informe de los trabajos de mantenimiento y conservacién de alumbrado publico, asi coma la
atencitn a reportes alendidos de guejas ciudadanas.

Supernvisar y verificar la carrecta utilizacién de los recursos para la prestacion del sarvicio,

irllil)\ 1

745

e
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B Revisar en campo las actividades de cuadrillas de acuerdo con i servicio, asignar trabajo y Unidad para
que cuadrilias salgan a laborar.

El encargado de cuadrilla, debera:

#  Recior la orden de trabajo, ejecutar los servicios en campo y de recoger la herramienta en el almacen
auterizado,

El operador de la unidad, debera:

> Revisar y mantener el vehiculo en buenas condicionss para su operacion, registra la saliga del vehiculo,
apoya al ancargndu de cuadnilla o electricista y anota en la bitacora de trabajo las actividedes realizadas y
las no ejecutadas en su tumo, para control del Departamento de Alumbrado Pablico.

Los Electricistas y Auxillares de cuadrilla, deberdn:

¥ Apoyar al encargado de cuadrilla y proceder a realizar peticién de mantenimiento a los postes metalicos
del alumbrada publico Mplmlﬁl‘l de pmiura)

El Auxiliar administrativo del Departamento de alumbrado Piablico, debera;
#  ‘Capturar y realizarinforme de actividades diarias y mensuales

La Secretaria del Departamento de Alumbrado Piiblico, debera:

>  Ser la responsable de realizar oficios de respuesta en alencién a las peticiones y obtenar acuse para i:

archivar en &l expediente correspondignte. : — |

V. Definiciones.
B AP:Alumbrado Poblico.

=  Circuito derivade: Conductores de un circuito desde el dispositivo final de sobrecorriente que protege a
ese circullo hasta la(s) salida(s) 4

#  Circuito derivado de uso general: Circuito derivado que alimenta a diversas salidas para alumbrado y
‘aparatos eléctricos.

=  Circulto derivado individual: Gircuito derivado que alimenta a un solo equipo de utilizacian
>  Conductor eléctrico: Cable de diferentes calibres.
» Conductor desnudeo: Conductor que no tlene ningun lipo de cublena o aislamiento eléctrico.

®  Conductor de puesta a tierra: Conductor Utilizado para conectar un equipo o el circuite puesto a lierra de
un sistema de alambrado al electrodo o electrodos de puesta a tierra.

- DSP;: Direccion de Servicios Publicos.
#  Linea abierta: Tipo de construccion de linea eléctrica o de comunicacién con conductores desnudos o

forrados que estén individualmente soportados en la estructura, ya sea directamente o mediante aisladores.
que sl hacer contacto con cualquier elemento a diferents’ pulenr:bar puede ocasionar Una descarga g

!
b

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)

&




ol

\ﬂ

Lo

VL

Vil

Vi

Linea aérea: Aquella gue estd constituida por conductores desnudos, forrados o aislados, tendidos en el
exterior de edificios 0 en espacios abiertos y que estan soporiados por postes u otro tipo de estructuras
con los accesorios necesarios para la fijlacian, separacion y alslamiento de los mismos condiictores

Linea subterranea: Aquelia que esta constituida por Uno o varios cables aislados que forman pare de un
circulto eléctrico o de comunicacion, colocados bajo el nivel del suelo, ya sea directamente enterrados, en:
ductos o en cualguler otro tipo de canalizacitn.

Lampara: Dtspmlhvu gue transforma la energla elécirica en energia luminica.

Posteria: Soporte meltalico que va anchado al piso para colozar luminara

Sistema de alambrado de usuarios: Alambrado intenor y extarior incluyendo circuitos de fuerza,
alumbrado, control y sefializackon con todos sus hemajes, accesonos 'y dispositivos de alambrado
ascciados, ya sean permanentes o temporaimente Instalados, que parten desde el punto de acometida de
los conductores dal suministrador o fuente de un sistema de derivado separado hasta las salidas. Dicho
alambrado no incluye el alambrado internc de aparalos electrodomésticos. luminarias, motores,
confroladores, centros de mnlml de maotores y equipos similares,

{4\

Sistema solar fotovoltaico: El total de componentes y subsislemas guse, en combinacion. conviartan la

energia solar en energia aléctrica apropiada para la coneadn a una carga de utifizacidn,

Insumos.

Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Departamerito de Alumbrado Pablico. ﬁ
Repaorte Ciudadana solicitando los trabajos de reparacion de luminarias. T7

Resultados.
Reparacién del Alumbrado Publico Municipal
Politicas.

Realizar el reporte via telefénica al nimera 55 53688 4450 del Departamento de Atencion Ciudadana, de E
lunes a domingo y dias festivos de 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud, WhatsApp al

nimero. 56 3622 0000 y electrdnica a través del correc: atenciéncludadana@lalnepantia.gob.mx, donde

se Je asignara Ln numero de folio para su seguimiento.

El reporte telefénico deberd tener jos siguientes ﬂalm
1) Ubicacion precisa de las trabajos solicitados (calle; niimera, enire que calles, alguna referencia de
ublcacion y comunidad)

2) Mombre completo, domicilio y 1eléfono dal solictante
3) Descripcion breve especificando los mativos por los que se requiere el trabajo solicitado.

Los trabajos seran suspendidos en el momenta en que se presenten sduaciones climaticas ad
se reanudaran mieniras estas.no sean |as adecuadas
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Solo se realizara la reparacion de luminarias que se encueniran apagadas, aguellas que se prendan de
manera intermitente o que se encuentren prendidas de manera pammanante durante al dia:

Se procedera a prodaramar 'os trabajos y una vez realizados se solicitara firma de conformidad del solicitante

que reporto.

Los trabajos estan supetos a la disponibilidad de los materiales y equipo.

Descripcitn de Actividades.

Fuaesin

Direccion de Servicios Pablices

Director de Servicios Plblicos

Adtividad

Recibe, sella de recepcion peticiones de reparacion del
glumbrado publico municipal.

Turna para dar atencién al servicio de reparacion  del
alumbrade pliblico municipal.

Secretaria de la Subdireccitn de
Alumbrada Piblico y Vialidades

Recibe. sella de= recepcion peliciones de reparacion del
glumbrado piblico municipal.

Subdirector de Alumbrade Piblico y
Vialidades.

Recibe peticiones de reparacion del alumbrado poblico:
municipal, turna al Departamento de Alumbrade Piblico,
propone, orienta y supervisa la prestacion defl senvicio,

Secretaria del Depariamanto de
Alumbrado Piblice.

Recibe. sella de recepcion peticiones de reparacion del
alumbrado piblico municipal.

Jefe del Cepartamento de
Alumbrada Piblico.

Recibe. dictamina solictud v, programa para eniregarie a las
cuadrillas. "
LFProcede paticion?

No: Se realiza oficio indicando gue no procede la peticion de
reparacion del alumbrade pidblico municipal. conforme g las
normas vigentes.

Si: Asigna trabajo y unidad para gque la cuadrilla salga a
realizar paticidn.

Jefe del Depariamento de

Se realiza oficio Indicando que no procede la peticién de

ﬂlumbmdn Pablico. feparacion del alumbrade pdblico municipal, conforme 3 las.
normas vigentes.

Secretaria del Departamento de Realiza oficio al peficionario, en vitud de que no procede.

Alumbrade Pablico.

Subdirector de Alumbrado Publico y | Firma oficio en Vo. Bo. Informando que no procede.

Mialidades

Secretana de [a Direccidn de Recibe, sella de recepeion oficio.

Serviclos Piblicos,

!
T L
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Director de Servicios Piblicos,

Achividad
RBCHJ& oficio g instruye sa haga llegar respuesta de atencion

al ciudadano, Indicando que no procede su pelicion de
reparacion del alumbrado publico municipal

12 | Secretaria del Departamento de  Obtiene acuse y archiva an el expediente correspondients,
Alumbrado Publics,
13 | Jefe del Dapartamento de Asigna trabajo y unidad para que la cuadriila salga a realizar
Alumbrade Publico. peticidn.
14 | Encargado de Cuadrlla. Recibe orden de trabajo; recoge herramienta en el almacen
: ‘autorizado y ejecuta jos senvicios &n campo
15 | Operadorde la Unidad, Revisa ¥ mantiene el vehiculo 'en buenas condiciones para
su operacién, registra |a salida del vehiculo. apoya &l
encargado de cuadrilla o electricista
18, | Electricista, y Auxiliares de Cuadrilla. | Apoyan al encargado de cuadrilla, proceden a realizar
peticién de reparacion del alumbtirado piblico municipal.
17 | Operador de la Unidad. Anota en bitacoras os trabajos realizados y los no
ejecutados en sU tumo, para el confrol del E!apﬂl‘lmrﬁu de
Alumbrado Pablico.
18 | Encargado de Cuadrilla Devuelve herramientz para su resguardo en el almacén
' autorizado. : : :
19 | lefe del Departamento da Revisa las bitacoras y solicita se realice informe de desahogo
Alumbrado Piblico de peticiones.

20 | El Auxiiar administrativo del ‘Obtiene bitacoras captura y realiza informe de actvidades |

' | Departaments de Alumbrado diarias ¥y mensuales.

Piblico.

21 | Jefe del Departamento de Recibe, valida, firma y envia informe mensual de aclividades
Alumbrado _Pﬂblim. alabDSP

22 | Secretaria de la Direccitn de Recibe, sella de recepcion informe mensual de aclividades
Servicios Pliblicos realizadas

23 | Secretaria del Departamento de ~ Obtiene acuse y archiva en & expediante carrespondiente
Alumbrade Publico: '

4]

N\

13 de noviembre de 2024



-um

i a TM&L

X. Diagrama de Flujo.

1

EErma amigea
R R

Ennrm i

e——"
-

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)




i

o |

13 de noviembre de 2024



Xi.

H'“

ﬂmm
I W

Medicidn.

Nombra ael

mdicador

t.‘-!': SCrIprGin

Formula

Penodicidad

‘Reparacién del
municipal,

Mide el porcentaje para la
afencitn en la reparacion
del alumbrado plblico
municipal.

Numero da
reparaciones
del alumbrado

municipal

realizados:

Mdmera da
reparaciones

-del alumbrada

pliblicy
mnicipal

X100

Trimestral.
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Xll. Formatos e Instructivos.
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| CONTROL DE PARGUE VEMICULAR

S RIMER

VELADOR: |m
URNG B

B3

83
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MOMBSKE DEL OPERADOR No.DEVENICULO| COMBUSTRLE | LITROS CARGO FIRMA DFL OFFRADOR
)
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Informacidn Regudrida

Instructivo.
‘Control de parque vehicllar,

instruccian

Velador, ‘Se pondra nombre del velador en turno..
_Fecha B Se diebera poner la fecha del dia laborado.
Primer turmo. Se indica que corresponde el llenado para el pnmer turno.
MNombre del operador. Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadnlla.
Mo. de Vehiculo. Se pondra elindmero éccndmico del vehiculo asignado.
‘Combustible. ~Se pondra el tipo de combustible qué utiliza la unidad.
_Litros de carga. ‘Se pondra los litros de carga de combustible.
‘Firma de oparador. Se pondra la firma del operador.
| Segundo turno, ‘S indica que coresponde el llenado para el segunda tumo:
Nornbre del operador. Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadrilla.
No. de Vehiculp ‘5e pondré £l nimero econamico del vehiculo asignado.
- Combustible. ‘Se pondra el tipo de combustible que utiliza la unidad.
Litros de carga. | ‘Se pondra los [itros de carga dé combustible:
Firma de operador. | Se pondra la firma del operador.
Tercer turmo: ‘Se Indica que corresponde el llenado para el tercer lurno.
MNombre del oparador. Se pondra nembré o nombres del operador de la cuadrilla
‘Mo, de Vehiculo Se pondra el numero ecandmico del vehiculo asignado.
Combustible. ‘Se pondra al tipa de combustible que utiliza la unidad.
Litros de carga.. ‘Se pondra |os litros de carga de combustible
Firma de operador. Se pondra la firma de! operador.
r
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Instroctivo.
Vale de Ma'lnﬂal

Se debara poner el numero aconamice lu-l.mdaﬁ asignada_

{ Turmo. Se pondrd el turnic que esld laborando (1re. 2do.é 3ra.)
| Fecha. Se pondra la fecha del dia laborado.
. Cantidad, Se pondra fa cantidad de material autorizado.
Descripcion. Se pondra el nombre del malerial autorizado,
Cantidad Se popdra la cantidad de matenal autorizado.
Descripcion Se pondra el nombre del matenal autorizado.
Recibi Se pondré el nombre o nombres del encargado de cuadrills.
Alitorizd. Se pondra el nombre y firma del Jefe del Departamento de Alumbrado Publico.

iz

A
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Instructivo,
Bitacora diaria de actividades
Informacion Reguerida Instruccion
Cuadrilla. Se pondra el nimero de cuadrilla..
Operador. ‘Se pondra el nombre o nombres del operador de la cuadrilla.
Elactricista. Se pondra el nombra del electncista de la cuadrilla;
Auiliar. ‘Se pondré el nombre o nombres de los auxiliares asignados.
Facha, ‘Se pondrd la fecha del dia laborado.
“Tumo. | & pondra el turno laborado (1ro. 200 6 3r0)
_Unidad,_ Se pondra el nimero economico de a unidad asignada:
No. de Almacén ‘Se pondra el ndmero del vale de almacén.
. Reporie. Se pondra el numero de reporte o referencia da oficio.
-Colonia o localidad. ‘S pondra el nombre de la colonia ¢ localidad del reperle o referencia de oficic
| Ubicacion exacta, -Se pondra la ublcacion exacta donde realizaron la aclividad:
Trabajos realzados ¥ Se pondran los trabajos realizados y el material ulilizado.
| material aplicada
Tiempo de sjecucion. ‘Sg pondra el tiempo en que se tardaron en realizar la ejecucién de la actividad.
Ohbservaciones. “Se anotard si hubo alguna anomalia para realizar las actividades,
Elabord. Se pondra el nambre y firma de quien elabord |2 bilscora diaria de aclividades.
Revisd Se pondra el nambre y firma de guien revisd la bitdcora diara de actividades.

Aprobo

: I.‘-‘amrl Mufioz.
.5 Whﬁﬂpm’:ﬁﬁ
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Reposicién de luminarias del Alumbrado Piblico.

. Objetivo.

Mantener el servicio de alumbrada publico de forma continua ¥ permanente, mediante los trabajos de repasician
de |uminarias que hayan sido vandalizadas; robadas o reliradas de su sitio original con equipos eficientes y
sharradoras de energia para mantener siempre (luminadas las calles ¥ espacios piblicos del Municipio de
Tialnepantia de Baz.

. Alcance.

Aplica a Ia Direccion de Senvicios Pablicos, titulares y servidores publicos de Ja Subdireccion de Alumbrado
Publico y Vialidades, Subdireccion Operativa de Servicios Piblicos Zona Oriente, Departaments de Alumbrado
Publico y personal operativo que ejecula los trabajos de la red de alumbrado pﬁhl‘m del Municipio de Tlalnepantla
de Baz, Estado de México,

ll. Referencias.

Federal.

® Consttucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes. Titulo Quinto, Capitula IV, artictlo 115 fragcion 1),
mciso b Diano Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones

[
> Noma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013, Eficiencia energélica para sistemas de alumbrado en i::
vialidades Diaric Oficial de la Fadarqm&n 14 de junio 2013 ',rsus fefnnnas',radrcnnes ——

8e

'Prnyaﬂin de Norma Dficial Mmuf:&na PROY- NDM-HD!-@EDEQEEHB Inatalmnaa Eléctnicas. Diario Oficial
de la Federacién, § de agosto 2018, y sus reformas y adiciones

4

N

Estatal.

s Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Méxice. Titule Quinto, Capltule Tercero, articulo 122~
y Titulo Octave, articulo 132 fraccidn |l inciso & Gaceta de Gobiemo del Estade de Mexico, 10 de noviembre
‘de 1817, v sus reformas y adiciones

w7

Ley Crganica Municipal del Estado de México Titulo IV, Capitule Séptimo, articula 125 fraccion ||
de Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal,

*  Reglamenta Interno de fa Administracidn. Pdblica Municipal de Tlanepantia de Baz, México Capliula X1l
articula 328 fracciones || |1 I, W'y VI, articulo 329 fracciones |, Seccidn | articulo 330 fraccidn |1, articulo
331 fraccidn |, articulos 332 fraccicnes | y VI, articulo 333. Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
refarmas y adiciones

= ‘Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercera, Capltulo Sequndo, articulo 33

fraccion Will; 'y Capitulo Tercero, Titule Cuarto. aticulo 43 fraccidn 1| Gaceta Municipal, 5 de febrers da
2024, y sus reformas y adiciones.

‘ el ———tm—— —_________3
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Alumbrado Publico es el drea operativa responsable con los titulares de la estructura organica
de la Direccion de Servicios Publicos para realizar los trabajos de reparacian, mantenjmiento, conservacion y
rehabilitacion previa conduccion de los programas municipsles de mantenimients, supervision y atencidn ]
reporles piara suU ejgcucion; en apego a las facultades de su competencia.

La Direccién de Servicios Piblicos et Ia respansable de brindar y coordinar la operacién del servicio de alumbrado
pliblico en las Comunidades y vialidades del Municipio de Tlalnepantla de Baz. en cumplimianto a sus facultades.
y atriblciones.

El Director de Servicios Pablicos, deberd:

#  Dirigir la prestacion del seivicio piblico de alumbrado publico, asi coma la aplicacian de las disposiciones
da la normatividad aplicable.

+  Promiover la actualizacién. tecnolégica de los sistemas, para la prestacion eficaz del servicio y cuidado del
medic ambiente:

El Subdirector de Alumbrado Pablico y Vialidades, debera:
>  Participar. proponer; orientar y superasar Ia prestacin del servicio de alumbrado piblico municipal.

»  Mantener debidamente actualizado el censo de alumbradc publico y los registros de todos los centros de
consumo de energia eléctrica de los inmuebles municipales. '

>  Revisar y conciliar la facturacién de fa Comision Federal de Electricidad al Municipio de Tlalnepantia de
Baz. Estado de México. y demas que deriven de ofros ordenamientos legales aplicablas.

La Secretaria de la Subdireccion de Alumbrado Piblico y Vialidades, debera:

>  Recibiry sellar de recepcién los oficios o peticianes turnadas de la Direccion con respecto al servicio de
Alumbrado Pablico vla escrita o medio electrénico y tumarlo al Subdirector para su atencion y seguimiento,

>  Atendery dar segulmiznto a los procésos administrativos de la Subdireccion.
El Jefe del Depariamento de Alumbrado Piblico, debera:

>  Racibiry dar seguimiento a las peticiones, separando y seleccionando las soliciudes para eniregarlo a los
responsables de cuadrilla y se realice la solicitud de senvicio:

»  Elaborar informe de los trabajos de mantenimiento y canservacion de alumbrado pablico, asi come la
shencion a reportes atendidos de quejas ciudadanas.

¥  Supervisar y verficar la correcta utilizacion de los recursos para la prestacion del senicia.

¥

Rewisar en campo las actividades de cuadrillas de acuerdo con el servicio, asignar trabajo y unidad para
que ciuadrillas salgan a laborar,

El encargado de cuadrilla, debera:

»  Recibir la orden de trabajo, ejecutar los servicios en campo y de recoger la herramienta en el almacen
autorizado. . : :
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El operador de'la unidad, debera:

*

Ravisar y mantener E{ vehiculoen buenas condicicnes para su cperacion, registra la salida de| vehiculo,
apoya al encargado de cuadrilla o nlaclnms-la y-ancta en la bitdcora de trabajo las sctividades realizadas y
las ho ejecutadas en su lumo, para control del Departamento de Alumbrado Piblico.

Los Electricistas y Auxiliares de cuadrilla, deberan:

F

Apoyar al encargado de cuadrilia y proceder a realizar pelicidn de mantenimiento a los postes metalicos
del alumbrado piblico {Aplicacidn de gintura).

El Auxiliar administrativo del Departamento de Alumbrado Piiblico, debera:

#

Capturar y realzar mforme de actividades diarias y mensuales.

La Secrataria del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

[
-

N

Ser la responsable de realizar oficios de respuesta en atencién a las peticiones y oblener acuse para
archivar.an el axpadiante correspondisnte.

Definiciones.

A.P.: Alumbrado Poblico.

‘Bajada de acometida aérea: Conductores de una acometida aérea que van desde el Ultime poste u oo
soporte aéreo hasta conectar, incluyendo los empalmes, si snstm alos cnnduntnres de entrada de |a.
acometida en un edificio u otra estructura;

Conductor eléctrico: Cable de diferentes calibres

o
Conductor desnudo: Conductor que na tiene ningun tipo de cublera o aslamento eléctrico. \

Conductor de puesta a tierra: Conductor utiizado para conectar un equipo o gl circuite puesta a tierra de
un sistema de alambrado al electrodo o electrodos de puesia a tierra.

DSP: Direccidn de Servicios Pdblicos.

Luminaria integral: Aparato eléctrico con foco, reactor, fotocelda que se utiliza para controlar y duigar-{a
densidad de flujo luminoso.

Lampara: Dispositivo que transforma la energia elécinca en energia luminica 0‘
Posteria: Soporte metalico gue va anchado al piso para colocar luminaria. \(

3
Sistema de alambrado de usuarios: Alambrada Interler y exterior incluyends circuitos de fuerza, ' k&)
alumbrado, control y sefializacion con todos sus herrajes, accesorios y dispositivas de alambrado N
asociados, ya sean permanentes o temporalmente Instalados, que parten desde el punto de acomelida de '\h

los conductores del suministrader o fuente de un sistema de derivado separado hasta las salidas Dicho
alambrade no incluye el alambrado interno de aparatos electrodomésticos,  |uminarias, matores,
contraladores, centros de control de moteres y equipos similzres.

Sistema solar fotovoltaico: E| total de componentes y subsistemas que, n combinacidn,
energla solar en energia aléctrica apropiada para la conexion a una carga de ulilizacian,

1
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Politicas.

Programa de frabajo de mantenimianto permanents del Departaments de Alumbrado Piblico.

Reports ciudadano solicitando la reposicién de luminarias.
Resu Itaﬂns

Reposicion de luminarias del Alumbrado Publico.

M e

Realizar-el reporte via telefonica al nimero 66 5356 4450 del Departamento de Atencién Ciudadana, de
lunes & domingo y dias festivos de 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud, WhatsApp al

‘numero: 58 3622 0000 y electronica a través del correa: atencidnciudadana@tiainepantia gob mx, donde
‘sele asignara un numero de folio para su seguimienta

El reporte telefénica debers tener los sigulentes datos;

1) Ubicacion precisa de ios trabajos soficitados (calle, nimero, entre que calies, alguna referencia de

ubicacién'y comunidad) i
2) Nombre completo, domicilio y teléforio del solicitante. 91

3) Descripcion breve especificando los motives por los que se requiere el trabajo sclicitado.

Los trabaios seran suspendidos en el momento en que se presenten siluaciones climéticas adversas y no

se reanudaran mientras eslas no sean las adecuadas.
Los trabajos estan sujetos a la disponibilidad de los materiales y equipo. % E

Se debera informar & la Direccién de Servicios Pilblicos para su remstalacian, si la uminaria fusse &l caso
de qué |a Comisién Federal de Elsctrizidad (CFE} la hubiese retirado por trabajos de mantenimiento a |
red de ensrgia siéctrica o cambio de poste.

Se procedera a programar los trabajos y una vez realizados se solichara firma de conformidad del solicitante d'
que reportd
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IX., Descripcion de Actividades.

Secretaria de |a Direccidn de. Recibe, sella de recepcidn peticiones de reposicion des
Servicios Plblicos. luminanas del alumbrado pablico.

2 | Diractor de Servicios Poblicos. Tuma pafra dar atencién al servicio' de reposicion de
luminarias del alumbrado pablico

3 | Secretaria de la Subdireccion de Recibe, sella de recepcidn peliciones de reposicion de |

Alumbrado Publico y Vialidades, luminarias del alumbrade publice.
4 |'Subdirector de Alumbrado Publicoy | Recibe peticicnes de reposicion de luminarias del a!umhrado i
Viahdades. publice, tutna al Depattamento de Alumbrade Puoblico,
propone. orienta y supervisa 'a prestacion del servicio.

5 | Secretana del Departamento de Recibe, sella de recepcion peliciones de reposicion de |

Alumbrado Publico luminarias del alumbrado poblico.

& | Jefe del Depariamanto da Recibe, dictamina solicitud y, programa para entregaria a las

Alumbrado Piblico, cuadrillas.
£Procede pelicién?
No: Se realiza oficio-indicanda que no procede:la peticion de
repasicion de luminarias del-alumbrade pablico, conforme a
tas normas vigentes:
Si: Asigna trabajo y unidad para que la cuadrilla saiga &
realizar peticion.

7 | Jefe del Departamenta de Se realiza oficio indicando que no: proceds la peticién de

Alumbrado Publica. reposicion de liminarias del alumbrado piblico, conforme a
las normas vigentes.
8 | Secretaria del Departamento de Se realiza dficio Indicanda gue no procede la peticidn de
Alumbrado Pablico. reposicion de luminarias del alumbrado publico, canforme a
las nomas vigentes.
] %ﬂﬁ de Alimbrado Plblicoy | Firma oficio en Vo. Bo. Infermando que no procede
10: | Secretaria de |a Direccitn de Recibe, sella de recepcion aoficio.
‘Servicios Piblicos,

11 | Director de Senvicios Piblicos Recibe coficic e instruye se haga llegar respuesta de atencion {
al ciudadano, indicando gue no procede su peticion de
repesicion de luminarias del alumbrado piblico.

12 | Secretaria del Departamentc de Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiants.

Alumbrado Publico.
13 | Jefe del Departamento de Asigna rmbap ¥ unidad para gue la cuadrilla salga & r
Alumbrado Piblico: peticion. '
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Encargado de Cuadrilla

Recibe orden de (rabajo, recoge herramienta en ef akmacén
autorizado iy gjecuta los servicios en campo

g3

15 | Operador oe la Unidad, Revisa y mantiens | vehiculo en buenas condiciones para
su operacion, registra la salida del vehiculo, apoya al
eficargado de cuadrilla o eleclricista
16 | Electricista y Auxilisres de Cuadrillz | Apoyan sl encargado de cuadrlla, proceden a realizar
peticion de reposicion de luminanas del alumbrado piblico.
17 | Qperador de 18 Unidad: Anota en bitacoras los {rabajos rqal'mdm. 5 ¥ los noejecutados
en su turno, para el confral del Departamento de Alumbrado
Pdblica
18 | Encargado de Cuadrilia. Devuelve heramienta para su resguardo en el almacen
autorizado
19 | Jefe del Departamento de Revisa as bitacoras y solicita se realice informe de desahogo
Alumbrada Piblico, de paticiones

20 | El Ausiliar administrativo ds| Obliens bitacoras caplirs y realiza informe dé actividades
Departamento de Alumbrado diarias y mensuales.
Piblica. '

21 | Jefe del Depatamento de ‘Recibe, valida, firma y envia informs mensual de actividades
Alumbrado Pdblico, a la Direccidn de Servicios: Piblicos.

22 | Secretara de la Direccion de ‘Recibe, sella de recepcion informe mensual de actividades
Servicios Publicos. realizadas

23 | Secretaria del Departamento de Obtiene acuse y archiva en el expediente correspondiente.
Alumbrade Piblico,

M Hé

7 N
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Xll. Formatos e Instructivos.

EEEn e

DEFARKIAMENTO DE ALUMERADO FUBLICD

CONTROL DE PARGUE VEHICULAR |

et

@ ililnmg )

im lﬁ
T — ———— ——
HOMBRE DEL OFERADOR Iﬂﬂ-ﬂm COMBUSHSLE |LTROS CARGD HEMA DEL OPERADOR

|secunoorume
NOMBRE DEL OPERADOR
HOMBRE DEL OFERADOR
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intormacian Reqguerida

Instructive.
Control de pargue vehicular.

Inslrucaion

Vealador ‘Se pondra nombre del velador en tumo.
Feeha. | Sedebera ponerlafecha del dia laborade.
Primer tuma. Se indica que correspande el llenado para el primar fumo.
Mombre del operador. Se pondré nombre o nombres del operadar de la cuadriila
‘No. de Vehiculo, Se pondra el nimero econdmica del vehiculo asignado.
Combustible. Se pondra el lipo de combustible gue uliliza |2 unidad.
Litros de carga Se pondra los lilros de carga de combustible.
Firma de operadar. Se pondra la firma del operador.
| Segunda turno Se indica que corresponde el lenado para el segundo turno.
Nombre del operador Se pondra nombre o nombres del operador de ta cuadrilla |
No. de Vehiculo. Se pondra el nimero econémico del vehiculo asignado.
Combustible. Se pondra el tipo de combustible que utliza la unidad.
| Litros de carga Se pondra los litros de carga de combustible.
Firma de operador. Se pondra'la firma del operador.
Tercer lurno. | Se indica que carresponde el llenade para el tercer turne.
Nombre del operador. Sa pondré nombre o nombres del aperador de la cuadrilla —= 9
No. de Vshiculo. Se pondra el nimero econémice del vehiculo asignada. =
Combustible. _ Se pondré el tipo de combustible que utiliza fa unidad. =
Litros de carga Se pondra los litros de carga de combustible. \
Firmna de operador. Se pondra la firma del operador. S
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CANTIOAD NESCACICGH CANTIDAD DERCRFCIGN
RECEID MITORITD
RS 1 FIRA T EECASRL T
SRADRLLL NOWEEE FRMA 7 DENGD
Instructivo.
Vale de Material,

Se debera poner el nimero economico de la unidad asignada

Turme. Se pondra el turne que esta laborando (1ro. 2do. 0 3ro.)

Fecha. ‘Se pondra la fecha del dia laborada. i
‘Cantidad. Se pondra la cantidad de matenial autorizada.

Bscnpeion Se pondra el nombre del material autorizado.

| Cantidad. ‘Se pondrd la cantidad de material autorizado.

'Descrpeion. Se pondra el nombre del material aulorizado.

Recibis, ‘Se pondra el nombre o nombres del encargado de cuadrilla.

Autarizd, Se pondra el nombre y firma del Me&amﬁpurmmmm de Alumbrade Putal

R E

13 de noviembre de 2024



M ArATMENT
[ L ATUNTAMNENTO CORSTTTUCIONALDE TLALNEPANTLA mwﬂa
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO. S L et Yot
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Instructive.
Bitacora diaria de aclividadas.

informacion Requenda InJIrpcoion

i XIll. Validacién del Procedimiento.
101 : : surbdo

. A Al
Aorobd

C. Osvaldahavez _
M&dﬂ _'l; 121 IC
Alumbrado Publico. Subdirector de A

y Vialidaties;

Cuadrilla; Se pondra el numearo de cuadrills:

Dperador Se pondra el nombre o nombres del operador de la cuadrilla;

Electricista | Se pondra el nambre del electricista de |a cuadrilla;

Auxiliar, Se pondra el nombre o nombres de los auxiliares.asignados 4 =3
Fecha. Se pondré la fecha dal dia laborade,

Tumo. Se pondra el turno laborado (1ro. 2do. & 3r0)

Unidad: Se pondra el pumero economico de |s unidad asignada.

No de Almacen ‘Se pondra el numero del vale de almacen

Reporte Se pondra el nimero de reporle o referencia de oficio.

Colonia o localidad. Se pondra e! nombre de [a colonia o localidad del reporte o referencia de oficio.
- Ubicaclén exacta Se pondra |a ubicacion exacta donde realizaron |8 actividad.

Trabajes realizados y Se pondran los trabajos realizados y el material utiizado.

material aplicado

Tiempo de ejecucion. Se pondra el fiempo en gue se tardaron en realizar la ejecucion de la actividad.
| Observaciones. Se anglara si hubo alguna anomalia para realizar las actividades
| Elaboré. Se pondra el nombre y firma de gulen elabord la bitacora diana de actividades
Revisd, Se pondra el nombre v firma de qulen revisd la bitacera diaria de actividades.

{5400

101

' i —— e}
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Sustitucién de postes de alumbrado piblico caidos en la via pablica.

I.  Objetivo.

Mantener &l servicio de alumbrado piblico; mediame la reinstalacidn de: postes: gue fueron dafados por
accidenies vizles o casps fortuilos, para mantener sismpre luminadas las calles y espacios piblicos del Municipio
de Tlahu-_umtra de Baz, Estado de Nxm

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Publicos, fituiares y servidores publicos de |a Subdireccion de Alumbrado
Plblico y Vialidades, Subdirsccion Operativa de Servicios Publicos Zona Onente, Departamentc de Alumbrado
Publico y personal operativa que ejecuta los trabajos de la red de alumbrado publico del Muriicipio de Tlalnepantia
de Baz, Estado de Mexico,

lll. Referencias.

Federal.

o

#  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Titulo Quinto, Capituls IV articulo 115 fraccian 1il, T

Inciso b, Diario Oficial de |a Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones i:——?
—%

L1

Norma Oficial Mexicana NOM-013-ENER-2013, Eficiencia ensrgélica para sistemas de alumbrado en
vialidades. Diario Oficial de la Federacion. 14 de junio 2013, y sus reformas y adiciones 102

'\\I

Proyecto de Norma Oficial Mexh:amfROYNDM-UM—SEDE#mB Instalaciones Eléctricas. Diario Oficial
de la Federacion, 6 de agosto 2018, 4 sus reformas y adicianes..

Estatal.
= Constitucién Politica del Estado Libre y Scberano de Mésxica, Titule Quinte, Gapltulo Tercers, articulo 122
y Titulo Octavo, articulo 139 fraccion Il incise a: Gaceta de Goblerno del Estada de Mexica. 10 de noviembrs :

de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México: Titulo [V, Capltula Séptimo, articulo 125 fraccion 11, Ga
de Gobizmo del Estado de México, 2 de marzo de 1923, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

- Reglamento Interno de la Administracion Publica Mumicipal de: Tlalnepanila de Baz, México Capltule A1
articulo 328 fracciones |, Il I, V y VI articulo 329 fracciones | Seccidn | articulo: 330 fraccidn 1l articulo
331 fraceian |, aicules 332 fracciones | 'y VI, ariculs 333 Gase*l!a Municipal 22, de febrero de 2022, y sus

reformas y adiciones. bt
»  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Esiado de México Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articuio 33

fraccidn VI, y Capltulo Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fraccién Il, Gacsta Municipal, 5 de feb 2
2024, ¥ sus reformas y adiciones.
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IV. Responsabilidades.

El Departamento de Alumbrado Piblico es el area operativa responsable con los titulares de la estructura orgénica
de la Direccion de Servicios Publicos para realizar los trabajos de reparacion. mantenimiento, conservacion y
rehabilitacidn, previa conduccién de los programas municipales de mantenimignto, supervision v atencién a
reportes para su ejeciicion; en apego a las facultades de suU competencia.

La Direccién de Servicios Publicos 85 |a responsable de brindar y coordinar la operacion del servicio de alumbrado
publico en las Comu ni:iadaa ¥ vfahdad&s del Municipio de Tia! nepantla de Baz, &n cumplimiento a sus facultades
'y atribuciones.

El Director de Servicios Piblicos, debera:

s

Dingirfa prestacion dei servicio publico de alumbrade publice; asi como Ia aplicacion de las dispositiones
de la normatividad aplicable.

Instruir y proveer o conducente para autorizar y mantener actualizado el censo de alumbrado publico y los
registros de todos los cenfros de consumo de energia elécirica de los inmuebles ‘municipales, revisar y
conciliar 1a facturacion de la Comision Federal de Electricidad

Fungir comeo enlace municipal con las instancias gubemamentales Federales, Estatales. oroanizaciones
civiles, sector educalivo y empresas para mejorar 2l servicio

Promover la actualizacidn tecnoldgica de los sistemas para la prestacitn eficaz dal s-awidn y cuidado del
medio ambiente

El Subdirector de Alumbrado Piblico y Vialidades, debera:

F

=

=

Participar, oroponer, anentar y supervisar la prestacion del senvicio de‘alumbrado plblico municipal,

Mantener debidamente actualizado el censo de alumbrado publico y Jos registros de todos 1os centros de
consumo de energia eléctrica de jos inmuekles municipales.

Revisar y conciliar la facturacion de la Comision Federal de Electricidad al Municipio de Tlainepantia de
Eaz, Estado de México y demas que deriven de olros ordenamientos:legales aplicables

La Secretaria de la Subdireccion de Alumbrado Piablico y Vialidades, debera:

-

A

-

‘Reclbir y sellar de recepcidn los oficios o peticiones turnadas de la Direccidn con respecto al servicio de
Alumbrado Piblico via escrita o medio electronico y tumarlo al Subdirector para su atencién y seguimiento.

Alender y dar seguimiento a los procesos administralivos de la Subdireccién,

El Jefe del Departamento de Alumbrado Publico, debera:

=

\_-!

Recibir y dar seguimiento a las peticiones, separanda y seleccionando las sclictudes para entregario & los
responsables de cuadrifla y se realice |a solicitud de servicio

Elaborar informe da los trabajos de manlaﬂlrmumn Y consenacion de alumbrade’ plilhrn:u asi como la
mnmﬁn a reportes stendidos de quﬂm cludadanas.

Supervisar y verificar la comrecta utllizacién de los recursos para la prestacion del servicids

103
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Revisar en campo las actividades de cuadrillas de acuerdo con el servicio, asignar Irabajo y unidad para
que cuadrillas salgan a laborar.

El encargado de cuadrilla, debera:

=

Recibir la orden de trabajo, ejecutar los servicios en campo ¥ da receger la herramienta en el aimacén
autorizado.

El operador de la unidad, debera:

»

Revisar y mantener al vehiculo en buenas condiciones para su operacién, registra la salida del vehiculo,
apoya al encargado oe cuadrilla o electricista y andta en la bitécora de trabajo las actividades realizadas y
las.no ejecutadas en su tumo, para control del Departamento de Alumbrade Publico

Los Electricistas y Auxiliares de cuadrilla, deberan:

-y

Apoyar al encargado de cuadrilla y proceder a realizar peticion de mantenimiento a los postes metdlicos
del alumbrado plblico (Aplicacion de pintura).

El Auxiliar administrativo del Departamento de Alumbrado Piblico, debera:

=

Capturar y realizar informe de acllvidades diarias y mensuales

La Secretaria del Departamento de Alumbrado Pablico, debera:

-

il
iy
Ser |a responsable de realizar oficios de respuesta en atencion a las peliciones y oblenet acuse para ﬁ
archivar en el expediente correspondiente. S

Definiciones.

Acometida: Derivacién que conecta la red del suministradar a |as instalaciones del usuane.

A.P: Alumbrado Piblico:

Bajada de acometida aérea: Conductores de una mnmda agrea que yan desde &l Utimo poste u otro:

soporle aéreo hasta conectar, Incluyendo los empalmes, si existen, a los conductores de entrada de |
acometida en un edificio u ofra estructura

Cable de acometida: Conduclores de acometida con configuracion de cable.
Conductor eléctrico: Cable de diferentes callbres.
Conductor desnudo: Condiictor que no tiere ninguin lipd de cubierta o aislamiento eléctrico

Conductor de puesta a tierra: Conductor utilizado para conectar un ‘equipo o el circullo puesto a terrade
un sistema de alambrado al eleu:tmdu nahdradnrs da puesta a lierra.

DSP: Diréccion g6 Servicios Publicos. of
Linea abierta: Tipo de construccion de linea eléctrica o de comunicacién con conduclores desnudos o

forrados que estén individuaimente soportados en la estruciura, ya sea directamente o mediante aishdwas
que al hacer contacto con cualquier elemento a di[emn’m potencial puede ocasionar mdesnarga
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-3) Descripcidn breve de |as caracteristicas del servicio solicitado.

[infraestructura vial.

‘Linea adrea: Aquelia gue esta constituida por conductares desnudos, forrados o alslados, tendides en el

exterior de edificios o en espacios abiertos y que estan soportados por postes u olro tipo de estructuras
con los accesonios necesanos pera la fyacion, separacion y aislamiento de los mismes conductores.

Luminaria integral; Aparato eléclrico con foco, resctor, fotocelda que se Uliliza para controfar y d&igir la
densidad de flujo luminoso.

Lampara: Disposilivo que transforma fa energia elécirica en energia luminica.

T

Posteria: Soporte metalico que va anchado al piso para colocar luminaria

|2
Vo

M

Insumos. .

Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Departamento de Alimbrado Piiblico.

Reporte Cludadano solicitanda a sustitucién de postes de alumbrado piiblice caidos en via piblica

Resultados,

Sustitucién de postes de alumbrado plblico caidos en la via piblics.

Politicas, i

Realizar el reporte via telefonica al numero 55 5386 4450 del Departamento de Atencion Ciudadana, de

lunes a domingo y dias festivos de 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud, WhatsAppal 105

nimero; 56 2822 0000 y elacirénica a través del correa:; atmu?ﬂmudadana@.tamapanﬂa.guh mix, donde

se le asignara un numero de folio para su seguimiento

Los reportes telefénicos deben taner los siguientes datos: 6
1 Ubicacion precisa del lugar donde se requiera la sustitucion de pestes de alumbrado publice caldos

via publica (calie. frente & qué nimero. entre gue calles, aiguna referencla de ubicacion y comunidad.

2) Nombre completo, domicilio y teléfono del solicitante:

Se procedera a programar los trabajos y una vez realizados se solicitard fima de confarmidad del solicitante
gue repord -~

Los trabajos estan sujetos a |a disponibiiidad de los materiales y equipo.

&memrhkmﬁmﬁnmm&ﬂmn piblico, |os cuales implican un costo por los
frabajos de reubicacion y seran con cargo al solicitante, con excepcién de los gque obstruyan la

T T i —
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X Dmﬂpﬂlﬂr_l de Aclividades.

Wotnszzry

-Secrataria de la Direccidn de Recite, sella de recepcion peticiones de sustitucidn de
Servicios Plblicos. ‘postes de alumbrado pliblico
Z | Director de Servicios Publicos. Instruye se turne para dar atencion al servicio de sustitucion
de postes de alumbrado piblico.
3 | Secretana de la Subdireccion de Recibe, sella de recepcion peticiones de sustitucién de
Alumbrado Puglico y Vialidades. postes de alumbrado plblico.
4 Subdirector de Alumbrade Pablico ¥ Recibe peticiones de sustitucidn de postes de slumbrade
Vialidades. publico, tuma al Departamento de  Alumbrado  Publico;
‘propone, orienta y supervisa |a prestacion del servicio.
5 | Secretana del Departamento de Recibe, sefla da recepcion peficiones de sustitucidn de
Alumbrado Pablico, postes de albmbrado pablico,
B | Jefe del Departamento de Recibe, dictamina solicitud v, pregrama para entregaria a las ;
Alumbrado Pablico, cuadrilias. ___'l‘-
Procade peticion® =
< patician f‘"’
No: No procede porque &l poste es de allo nesgo y es de la ]
Comision Federal de Electricidad 106
Si: Azigna trabajo y unidad para que la cuadrila salga a
realizar peticién,
T Jefe del Deparlamento de Mo 'procede porgue el poste’ es de-alio riesgo v es de k2
Alumbrade Piblico, Comision Federal de Electricidad @/
B | Secretaria del Depatamento de, Se realiza oficio indicando que no procede la peticion de
Alumbrade Publico. sustitucidn de postes de alimbrade piblice, porque el poste .._\\?.
‘es de alto nesgo y o5 de |la Commidn Federal de Electricidad. %
9 | Subdirector de Alumbrado Pablicay | Firma oficio en Vo, Bo, Informanda que no procede.
Vialidades.
10 | Secretana de la Direccidn de ‘Recitie, sella de recepcion oficia.
Servicios Publicos, -
11 | Director de Servictos Piblicos. Recibe oficio & instruye s& haga llegar respuesta de atencién ’
al cludadano, |ndicande que no procede su peticion de
sustitucidn de postes de alumbrade piblice.
12 | Secretana del Departamento de Obtiene acuse y archiva en el expediente corespondiente.
Alumbrado Pdblico,
13 | Jefe del Departamento de Asigna trabajo y unidad para que la cuadrilla salga a realizar
Alumbrado Publico. peticion,
14 | Encargado de Cuadrilla. ‘Recibe orden de trabajo, recoge herramienta en el almagd
autonzado ¥ ejecula los senvicios en campo L
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‘Operador de la Unidad. Revisa y mantiene el vehiculo en buenas condiciones para
s operacign. registra ‘la salida del vehiculo, apoya al
encargade de cuadrilla o electnzisia:
16 | Electricista, y Auxiliares de Cuadrilla. | Apoyan al encargado de cuadfifla, proceden a realizar
peticién de sustitucion de postes de alumbrado piiblico.
17 | Operador de la Unidad. Anota en bitdcoras los trabajos realizados y los no ejecutados
&0 su turno; pama él control del Depariamento de Alumbrada:
Publico.
18 | Encargado de Cuadrilla Devuelve herramienta para su resguardo en el aimacen
aulorizado.
18 | Jefe del Deparfamento de. Rewvisa las bitacoras y solicita se realice informe de desanogo
Alumbrade Publice. de peticiones,
20 | El Auxiiar administrativo del Obliene bitacoras captura y realiza informe de actividades
Departamento de Alumbrado dianas y mensuales
Publico.
21 | Jefe de| Departamento de Recibe. valida, fina y envia informe mensual de actividades.
Mhbmm Piiblico. & [a Direccitn de Servicios Plblicos.
22 | Secretana de la Direccién de Rescibe, sells de recapeidn informe mensual de actividades
Servicios Pm:llma realizadas,
23 | Secretaria del Departamento de Obtizne acuse y archiva en &l expedients comespondiente
Alumbrado Publico.

N4z
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Xl. Medicion.

Nombira dal

tl'-:ﬂﬂ-l'hnllu Th!mp&_h

(Adicafion Descripcion Formula Penodicidad
Mo. e roportes
de sustitucion de
postes caldos en
via pdblics
Wsigﬁgmﬁaﬁu Mide el parcentaje en la M -
piiblico caldos en via | 218ncion en. lasustitucian No. de reportes X100 Trimestral.
piiblica - de postes de slumbrado de siistitucion de
’ pablico caldos en la via postes caldos en
publica. via péblica
)
E._,
L 110
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@ CONTROL DE PARGUE VEHICULAR ﬁlmwml.-
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! ._ Iveavos: recun,
HOMARE DEL OPERANCE Mo DF VEHICULD) LTREOS CAREO FRMA DEl OPERADOR

13 de noviembre de 2024

Ml

1m



112

Instructivo.
Control dé Pargue Vehicular.

Informacian Reqguerida Instruccian
Veladar. ‘Se pondrd nombre del velador an turmnao.
Fecna. Se debera poner Ja fecha del dia laborado.
Primer turno. Se indica que comesponde &l lenado para el primer tomo

‘Mombre del operador. ‘Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadrilla.

‘Na, de Vehiculo, Se pondra el nimero economico del vehiculo asignado.
Combustible. Se pondra el tipo de combustible que uliliza la unidad:
Litros de carga ‘Se pondra los tros de carga de combustible:

'Firma de operador. Se pondra la firma del operadar

| Segundo tumo. Se indica que corresponde el lienado para el segundo turno.
Nombre del operador Se pondra nombre o nombres del operader de la cuadrilla.
No: de Vehiculo. Se pondra el nimere economico del vehiculo asignado.
Combustible Se pondra el tipo de combustible que utiliza la unidad,
Litros de carga Se pondra 195 litros de carga de combustible.
Firma de operador. Se pondra |a firma del operador

Tefcar turno. ‘Se Indica que corresponde el llenado para el tercer lima.

Nombre dal operador. ‘Se pondra nombre o nombres del operador de la cuadrilla:

Mo..de Vehicule. Se pondra el numero economico del vehlculo asignado.
Combustible. Se pondra el tipo de combustible que utiliza la unidad,
Litros de carga. Sepondra |os lifros de carga de mmbush‘bla

Firma de operador. Se pondra la firma dal operador

J
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DIRECCION DE SERVICIGS PUBLICCS. s
DEFARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO
NeBED.____ URME:  veevewaEaL rre
CANTIDAD pESCRipCIdN CANTIDAD DESCRIPLIAN
RECEN MRz
SOMEEE § O, UF FATAE AL OE
m Lol g TR s T

Instructivo.
Vale de Material,

Nimero Eco. Se debera poner el numerc econdmico de la unidad asignada.

Turno. Se pondra el turno que esta laborando (1ro.2do. & 3ro0))

‘Fecha. Se pondra |2 fecha del dia Jaborado.

Cantidad Se pondra |a cantidad de material autorizado.

Descripelén. Se pondra el nombre del material autorizado.
| Cantidad. Se pondra la cantidad de material autorizado.

Descripeion. Se pondra el nombre del matenal autonzado.

‘Recibid.. quonmiﬂ nombre o nombres del encargado de cuadrilla.

-Autorize. Se pondra el nombre y firma del Jefe del Departamentc de Alumbrade Piblico.

L

i3
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_ Instructivo.
Bitacora diarfa de actividades.

Informacion Roguorida Instruccidn

Cuadrilla Se pondra el nimers de cuadrilla. ol
Operador, Se pondra el hombre o nombres del operador de fa cuadrilla. i
Electricista. Se pondra el nombre del electricista de la cuadrifla ==
Auxifiar Se pondra el nombre o nombres de los auxiliares asignados. ——
Fecha Se pondra la fecha dsl dia laborado. —
Tumo, Se pondra el lurno laborado (1ro. 2do. 6 3ro)
Unidad: Se pondra Bl numero econdmico de la undad asignada.
No. de Almacén. Se pondra el nimero del vale de almacén.
Reporte Se pondra el nimero de reporte o referencia de oficio,
Colonia o localidad. Se pondra el nombre de Iz colonia o localidad del reporte o referencia de oficio:
Ubfcacién exacta. Se pondra l2-ublcacién exacla donde realizaran 2 aclividad
Trabajos realizados y Se pondran los frabajos reslizados y sl material utifizado
miaterial aplicado.:
Tiampo de sjacucion Se pondra el tiempo en qué se tardaron en realizar la'ejecUcidn de la actividad.
Observaciones Se anotara si hubo alguna anomalla para realizar las actividades.
Elaberé. Se pondra el nombre y firma de quien elabord la bitacora diaria de aclividades.
Ravisa. Se pondra el nombre y firma de quien revisa |a bitacora diaria de aclividades.
. Xlll. Validacion del Procedimiento.
115 115

i 98 Aty _ EW
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; dﬁv‘
C. Osvaldo CHaveZ Gonzalez :
Jefe de Depanamento de 7
ﬁhmbradu Publico. Sllhﬂil'ﬁﬂmfﬁh h
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Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial
Balizamlento y pasos peatonales en vialidades principales.

I.  Objetivo.

Incrementar los trabajos de balizamiento horizontal en vislidades, mediante la sefalizacion con pintura blanca y
amarilla trafico pesado, sobre la superficie del arroyo vehicular y pasos pestonales en calles y avenidas del
terrtoria municipal, para otorgar segundad a'los automaovilistas y peatones que transitan por las calles del
Municipio de Tlalnepantla de Baz, Eslado de México.

Il.. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Publicos, Iulares y servidores: pliblicos de |a Subdireccidn de Alumbrado
Publico v Vialidades, Subdireccidn Clpuraiwa de Servicios Pblicos Zona Orignte, I’Japa:tamenm de Bacheo y

Safalizacitn Vial, Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial Zona Oriente y su personal operativo que es

area que ejecuta los trabajos de mantenimiento del Municipic de Tialnepantia de Baz, Estado de México

lil. Referencias.

Federal. —_—

3 Constitucion Politica de los Estados Umides Mexicenos: Titulo' Quinte, artieulo 135 fraceién I, inciso g ﬁ
Diano Ohoal de la Federacian, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

» Norma Oficial Mexicana NOM-034-SCT2-2011, Senalamignto horizontal y vertical de carrsteras. y
vizlidades urbanas. Diario Oficial de la Federacian, 16 de naviembre de 2011, y sus reformas y adiciones.

Estatal. A" N

v
A . £y
v

- Caonstitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Méxica, Titulo Quinta, Capitule Tercero, articule 122! )
¥ Titulo Octava, articulo 138 fraccion 1) inciso a: Gaceta de Gobiemo del Estado de México. 10 de noviembre @‘r
de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  LeyOrganica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptima, anticulo 125 fraccion VII. Gacqtk
de Gabierno del Estado de México. 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones. \

»  Codigo Administrativo del Estado de Méxice: Libro Décima, Titulo Primero, Capitule Primero; ariculo 17.4
fraccion V, incisos a y b; y Capitulo Segundo, aniculo 17.5 fraccion VI, Titulo Segundo, Capltulo Primero,
articulo 17,11, Gaceta de Goblarno del Estade de México, 13 de marzo de 2001, v sus reformas y adiciones

N
- Infraestructura Vial Primaria Libre de Peaje de la Junla de Caminos del Estado de México. Gaceta da Y
Gotierns del Estado de México, 8 de junio da 2015, v sus reformas v adiciones;

\

‘Reglamento de Transito del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo IIl; aticulo 13 fraccion V. G
de Gobiemo del Estado de México, 10 de septiembre de 1692, y sus reformas y adiciones.

r P = sl S =
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Municipal.

F  Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlainepantla de Baz, México Capltule X1l
articulo 328 fracciones | v X1, ariculo 328 fraccitn |) Seccidn | adiculo 330 fracciones | y Il artlcuto 331
fraccién (1. articulo 334 fracciones | v 1l y articulo 335. Gaceta Municipal 22 de febraro de 2022 y sus
reformas.y adiciones:

»  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Sequndo, arficulo 33
fraceion VI, y Capitulo Tercero, Tilule Cuarto, aricula 43 fraccion X Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2024, y sus reformas y adiciones. )

.j- '.H'- |4}

IV. Responsabilidades.

El Departamenio de Bacheo y Sefializacion Vial es &l area operativa responsable con los filulzres de la estruciura

orgénica de la Direccion de Servicios Piblicos para realzar los trabajos de balizamiento, conservacion y
rehabilitacion, previa conduccidn de los programas municipales de mantenimiento, supervision y atencion a

repores parasu ejecucion; en apego a las facultades de su competencia: /Z
El Director de Servicios Pablicos, debera:

*  Dingir fa prestacion del servicio plblico de bacheo y sefalizacion vial, asi como la aplicacién de las
disposiciones de la normatividad aplicable. i

¥ Planear, programar, presupuestar, dirigir, ejecutar v supervisar la prestacion de los servicios pdblicas
municipales de bacheo y sefalizacion vial 117

‘l‘

Elaborar programas que estimulan la participacién ciudadana para la conservacion y mantenimiento de los
senvicios puiblicos:
Subdirector de Alumbrado Piblico y Vialidades, debera:
¥  Elaborar, implementar y supervisar |a aplicacion de los programas municipales para la eficiente y eficaz é
prestacion de los servicios de bacheo y safalizacién vial asegurando el cumplimiento de fa nermatividad
y lasustentabilidad ambvental
*  Participar, propaner, arisntar y supervisar la prestacion del servicio de bacheo iy sefalizacién vial
El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial, debers:

»  Ejecutar y actualizar los pregramas de mantenimiento preventivo y corractive del balizamianto y
peatonales de vialidades y calles del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de Mexico.

=  Reclbir y darseguimiento a Is peticiones, separando y seleccionando las solicitudes para entregarlo a los
responsables de cuadrilla y se realice la solicitud de servicio,

»  Elaberar informe de los trabajos de mantenimiento y balizamiento y pasos pealonales de vislidades, asi
como la atencidn a reportes atendides de quejas cludadanas.

»  Supervisary vetfficar la commecta utilizacidn de los recursos para la prestacién del senvicio,

= Revisar en campo las actividades de cuadrillas de-acuerdo con el servicio asignado 'y en conjunto con 8
Jefe de Departamento asignar trabajo y unidad para que las cuadrillas salgan a laborar,
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Los servidores piblicos del area administrativa del Departamento de Bacheo y sefializacion vial, deberan:

Recibir y dar seguimiento a las peticiones, separando y seleccionando las solicitudes y reportes para
entregarlo a los responsables de cuadrilla y se realice 18 solicitud de senvicio:

"Elaborar informe de los trabajos de mantenimiento preventive de los trabajos realizades. asi camo la

atencidn @ reportes atendidos de peticiones ciudadanas,

Auxiliar en el control de vales de pintura, solvente y otros para la comprobacion de facturas ae los matenales
aplicados

Los Servidores piiblicos operativos de la cuadrilla del Departamento de Bacheo y Sefallzacién Vial,
debera:

Ser el rasponzable directo de |2 ejecucion de los servicios en campa y &l misme tiempa elabora o asigna
quien realice la bitacora de trabajo en donde se detalla las actividades realizadas durante al turno.

Instalar las sefiales y dispositivos de seguridad. /é
Siobre la superficie proceder a limpiar y trazar el Area a balizar come es: linea continua. guicnes, rayas de

alto, flechas, pasos peatonales y cebrados.

Se procede a laaplicaciin de pintura amarillo v blanco trafico

El acabado de la auwﬁcm de| balizamiento debera guedar |impia, presentar una textura y acabado

Linifarmes: i

El Servidor publico cperador de camidn del Departamento de Bacheo, debera;

s

18
Revisar y marfener el vehiculo en buenas condiciones para su operacién, asi como realizar trabajos de ]
@payo con el encargado de la cuadrilla, para llevar a buenos términes ias actividades asignadas. =
—.—'E_

Definiciones. ===
Agujas: Son trazos con lineas canalizadoras que se emplean come guia para encausar la circulacidn en
ciartas direcciones sin proveer interferancias a |a corriente del trénsito.
Balizamiento: Sefializacion éptica que se aplica sobre una superficie para guiar,
Flechas: Simbolos pintados sobre el asfalle que indican &) sentido de circulacién en las vialidades.
Guarnicién: Lo que delimita el arroyo vehicular de la banqueta en zonas urbanas.
Guiones: Linea discontinua que se utiliza para delimitar los camiles sobre una vialidad. Cf/ y
Lineas de alto: Son lineas colocadas: perpendicularmente a la circulacion para Indicar el lugar en que se 3
requiere se detengan los vehiculos de acuerdo con una sefial de alto, seméforo y reglamento N
Linea continua: Es una linea gue se uliliza para separar los 2 sentidos del transito de una vialidad y pam
delimitar los acotamientos.

B L i e s
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Muro deflector: Es una ﬂefenaa central de concreto gue ‘se emplea para wﬂar en lo posible que los
vehiculos salgan del camino o invadan el carril contrario,

Pasos peatonales: Area que se delimita para el cruce de peatones en las intersecciones.

Topes: Disposilivc empleado para forzar a los automévlles a reducir |a velocidad en clertos lugares donde
&l eruce de peatonas es constante.

Vialidades primarias: Vialidad que cruza todo el territorio Municipal.

Vialidades secundarias: Vishidad que comunica vanas colonias y cruza por lo menos con una vie primaria

A g

Insumos.

Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial,
Reporte Ciudadano solicitando los trabajos de ba'hzamigr_r'tn'y pasos peatonales de vialidades

Resultados. /

Balizamienta y pasos peatonales an vialidades principales.

Politcas. &

1
Realizar el reparte via telefénica al numerc 55 5366 4450 del Departamento de Atencion Ciudadana, de- 113
{unes a domingo y dias festivos da 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud WhatsApp al
nimero: 56 3622 D000 y electrbnica a travis del corres: atencisnclutzdans @ islnsvantis aob mx donde
sé |z asignara un numero de faolio para-su seguimiento:
El reporte telefdnico debera tensr los sigulentes dalos: d

1) Ubicacién precisa de jos trabajos solicitados (calle, numero, entre que calles, alguna referencia de
ubicacion y comunidad),

2) Nombra completo, domicilio y leléfono del solictante

3) Descripcion breve especificando los mativos par los que se requiere el trabajo salicitado.

Lus trabajos seran suspendidos &n &l momento en que se presenten situaciones climaticas adversas y m:
saraam:iarimmlenh'aseﬂm no sean |as adecuadas :2?"
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1| Direccién de Servicios Piblicos ‘Recibe, registra, oficics, reportes de via telefonica, medio
' ' ‘elecirdnico. v lura para su atencion los' Irabajos de
palizamiento y pasos peatonales en vialidades principales:
2 | Los senvidores publicos | Recibe, registra reportes, solicitudes oficios y medios
‘Administrativos. del Departamanto electrinicas para su atencidn y seguimients.
de Bacheo y sefializaciin vl
3. | Subdiraccion de Alumbrado Publico | Recibe. revisa. ‘coordina e mstruye con el Jefe de
¥ Vialidades, Departamenta se de atencion a los reportes y solicitudes de
balizamiento y bacheo
4 Jofe del Departamento de Bacheo y | Recibe solicitud, revisa y considera para su alencién
Sefializacion Vial.
ShShERe ¥t {Procede solicitud?’
Mo: Devuelve las scolicitudes para correccion. no precisa /4.
ubleacidn de los trabajos o no es una viahdad municipal. y
Si: Programa & instruye para que se realicen los trabajos de
balizamiznto a la cuadrilla de trabajo del Deparamento de
Bacheo y Sefializacion Vial
5 | Jefs del Departamento de Bacheoy | Devuelve las solicitudes para correccién, no precisa ubicacion
Senalizacion Vial, de los trabajos ¢ no es una vialidad municipal
8 | Director de Servicios Publicos Recibe e instruye se confirme, corrija e informe al solicitante
susituacion y devuelve solicitud al Depatamanta
7 | Jefe del Departamento de Bacheoy | Programa e instruye para gue se realicen los trabajos de
Sefializacion Vial balizamiento a la cuadrillz de trabajo del Departamento 'de
Bacheo y Sefizlizacién Vial b
‘8 | Servidores publicos operativos de fa | Sclicilan en almacén pintura, solventes rodillos, brochas, ||
‘cuadrilla de Bacheoy Snﬁahzaclﬁn ‘ofros y orden de trabajo,
Vial
‘9 | Elservidor publico, cperadorde | Recibe material necesario, acude al lugar del servicio con
‘camian del Departamento de ‘cuadrilla a realizar los trabajos.
Bacheo ¥ Sadalizacion Vial
10 | Servidores plblicos operativos dela | Delimitan la 2ana de trabajo, proceden & realizar |os trabajos
cuadrilla de Bacheoy Sefializacién | de balizamiento 'y registran los lrabajos ejecutados en
Vial bitacora.
11 | El servidor plblico; operader da Regresa al campamento para su encierro, entrega unidad 7 il
camion del Departamento de ‘elaborara bitacora de trabajo.



Bussti

Servidores piblicos operafivos dela

_ Devuelve matenales sobrantes de pintura, equipo y entrega

cuadriia de Bacheo y Sefializacidn | bitdcora de trabajo para su informe
Vial

13 | Los servidores publicos Recibe bitacora de trabajo, elabora informe de actividades y
Administrativos, del Departamento. | entrega al Jefe del Departamento para su revision y firma.
de Bacheo y sefalizacion vial.

T4 | Jefe del Departamento ce Bacheoy | Recibe, verifica y valida informe de lrabajos realizados =
Sefializacion Vial instruye se entregue informe a la Direccidn de Servicios

Publicos.

13- | Los servidores piblicos Recibe, estampa sello y entregs informe a la Direccion de
Administrativos, del Departamenta Servicios Plblicos.
de Bacheo y sefalizacion vial

16 | Direccion de Servicios Publicos. Recibe, sella de recepcion, asigna fecha y hora de acuse

' correspondiente.

17 | Los servidores publicos Obtiene acuse y archiva en el expediente
Administrativos, del Departamento:
de Bacheo y sefializacion vial

1249
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Medicion.
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Xll. Formatos e Instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE m.rmnzuaz,

BRI ES £ DM l“m
DEFARTAMENTO DE SERALIZACION VIAL.
ACTIVIDADES DIARIAS DE TRABAJO.

lalnepantia
At

e
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Instructivo.
Actividades diarias de trabajo.
Fecha, Anotar la facha del dia en el que se esta realizando la actividad.
| Unidad. Anotar el nimero econdémico del vehiculo que se utllizé para la actividad.
Turng. Anotar el turno en el que se estd realizando |a actividad.
Ubicacion. Se anotara calles y colonia
Calle.. Anotar calles de donde se va a realizar la actividad.
Colonia Anotar la colonia de donde se va a realizar |a actividad.
Trabajos realizados. Descripcién a detalle de actividad y unidad de medida.
Pearsonal que labord. Anotar nombres del personal que realizo 1as actividades.
Dperador. Se anolara el nombra del sarvidor publico.
Cabo, Se anotara el nombre del senvidor pablico.
Auxilisres, Se anctara el nombra del servidor plblico.
Firma. Firma del encargado de cuadrilla (cabo).
Materiales. Anotar el malenal aplicado en las actividades realizadas.
Observacicnes. Anaotar solo en caso de alguna irregularidad.
Vo.Bo. Firma del Jefe de Departamento que da visto bueno del trabajo realizado
B SOC M DIRECCION DE SERVICIOS
ﬁ BTl AR DEPARTAMENTO DE SENALIZACION VIAL lalnepantla
et 2022-2024 :i _.-@ gl Lid
VALE DE ENTRADA DE ALMACEN o
FECHA:
ey
bt i 4
ENTREGO RECIBID
¢ == ot i
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Infarmacion Beguerida

Instructivo, -
Vale de entrada de almacén.

instruccidn

Fecha Anotar la fecha en |a que se ingresé el material.

‘Cantidad. “Anctar la cantidad del material gue ingresa al Almacén

Unidad de medida. ‘Anotar fa unidad de medida {cubeta. litros, piezas, kilogramos elc ).

Descripcion, Anotar el nombre completo del matenal que ingresa al Almacén.
Observaciones.. Anotar la ubicacién de donde s& recibio el material

Entrego. Anptar &l numero de empleado, nombre y firma de la persona que enirega el
) n material. i j
Recibi. Anctar el numero de empleado, nombre y firma del encargada del almacan.

Ay me DEPARTAMENTO DE SENALIZACION ViAL. _
i TLACRSEATY & O B 2022-2024 lﬂl_ﬁ'_! ...—I!§

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

NaCEMELEATIC NOMBRE. ¥ FIMA.

13 de noviembre de 2024



| Instructivo.
Vale de salida de almacén

Informacion Reguearida Instruccion

| No. de folio Dejar en blanco para anofar nimero consecutivo (personal de almacén),
Fecha _Anotar la fecha en la que se ratiré el material
Cantidad Anotar la cantidad del material que se retira (litros, plezas, kilpgramos slc),
Unidad Anotar la unidad del material gue se retira (iitros, piezas. kilogramos elc.).
‘Descripcion. -Anotar el nombre completo del material gue se refira

.| Aplicacian Describir come se aplicd el material (actividad y ubicacian).

Folio de bitacora Anotar el nimero de lolio que corresponde a cada bildcora de lrabajo.
Entrega Niimero de empleado, nombre y firma del encargade del Almacén
Recibia Numero de empleado, nombre v firma de la persona que relira el material

128,

Al Validacion del Procedimiento.

. RigoBéfto Osorlo Ortiz
Jefe de Departamento de Bacheo
y Sefializacion Vial

¥ Vialidades.

Apratio

: Gérvera Muna
Sewici Fﬁm )

| ln dnﬁ‘ﬂ
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Eliminacién de grafiti del Mobiliaric Urbano.

l.  Objetivo.

Mantener las bardas, muros y laludes Jibres de grafiti, mediante la aplicacién de pintura que elimine =l grafiti o
propaganda de estas, para mejorar la imagen de| equlparmenlu urbano del Municipio de Tlslnepantla de Baz,

Estado de México. W
==
Il.  Alcance, i

Aplica a la Direccion de Senvicios Piblicos, ttulares y servidores pablicos: de |a- Subdireccitn de Alumbrado
Fublico y Vialidadss, Subdireccion Dpamtha de Servicios Publicos Zona Oriente. Departamento de Bachieo y
Sefializacién Vial, Departamento te Bacheo y Sefializacion Vial Zona Oriente v su personal operativo que es &l
area que sjecula los 'Erajaﬁua da mantenimiento de! Municipio de T[amapantha de Baz, Estado de México,

Ill. Referencias.

Faderal.

> Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articulo 115 fraccion 1l inciso g.
Diano Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas i

Estatal. 128

>  Conslitucién Polilica del Estado Libre y Scberanc de México: Tilule Quinto, Capitulo Tercers, arficulo 122;
y Titulo Octava, articulo 138 fraccién |l inciso a. Gaceta de Gub!mm del Estado de Mmdm 10 de noviembre
de 1917, v sus reformas v adiciones

= Ley Organm Municipal da Estadu de Mexico. Titulo IV, Capitulo Septimo, articulo 125 fraccidn VIl Gaceta &
de Goblemno del Estado de Méxice, 2 de marzo l:l& 1ﬂ§3 y sus refarmas y adiciones.

Municipal,

- Reglamenta Interno de la Administracién Pdblica Municipal de Tlalnspantia de Baz Mexico Capitule XII
‘articulo 328 fracciones | y Xl articulo 329 fraccion | Seccidn | articulo 330 fracciones | y |l articulo 331
fraccidn |l, articulo 334 fracciones |y I, y articulo 335 Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estade de México: Tilule Tercero, Capilulo Segundg, articulo 33
fraccisn VIII; y Tiule Cuarte. Capitulo Tercero, articulo 43 fraccidn X Gaceta Municipal. 5 de febrero dé
2024, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Bacheo y Sefalizacion Vial es el drea operative responsable con los litulares de la estruct
orgénica de la Direccidn de Servicios Plblicos para realizar los trabajos de balizamiento, conservacion y

13 de noviembre de 2024
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rehabilitacion, previa conduccion de los programas municipales de mantenimiento, supervision y atencion a
reportes para su ejecucion, en apego a las facultades de su competencia

»
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El Director de Servicios Pablicos, debera:.

Dirigir la prastacion del servicio piblico de bacheo y sefalizacign vial, asi como la aplicacion de las
disposiciones de la normatividad aplicable.

Planear, programar, presupuestar, diriglr. ejecutar y superyisar la prestacion de los servicics publicos
municipales da los trabajos de aplicacidn de pintura al mebiliario urbano.

El Subdirector de Alumbrado Pidblico y Vialidades, debera:

Elaborar, implementar y supervisar la aplicacion de los programas municipales para la eficiente y eficaz
prestacion de los servicios de eliminacion de grafiti, asegurando el cumplimiento de la normatividad y la

sustentabilidad ambiental.

Participar, proponer, orientar y supervisar |a prestacion del servicio de eliminacion de grafil

El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefalizacion Vial, debera:.

Ejscutar y actualizar los programas de mantenimiento preventive y correctivo dé la sliminacién de grafitl;
en las avenidas; calles y espacios publicos del Municipio de Tlalnepanila de Baz. Estado de México.

Recibir y dar seguimiento a las peticiones; separando y seleccionando las solicitudes para entragario a los
responsables de cuadrilla y se realice |a solicitud de servicio.

Elaborar Informe de los trabajos de eliminacién de grafiti. asl como'la atencidn a reportes atendidos de
qusjas cludadanas.

Supervisar y verificar la correcia-utilizacion de los recursos para fa prestacidn del servicio,

Revisar en campo las actividades de cuadrillas de acuerdo con el servicio asignado y en conjunto con &l
Jefe de Departamento asignar lrabajo y unidad para que cuadrillas salgan a laborar.

Los servidores plblicos del area administrativa del Departamento de Bacheo y sefializacion vial, deberan:

Recibir y dar seguimiento a fas peticiones, separando y seleccionando las solicitudes i reportes para
eniragario a los responsables de cuadrilla y se realice la solicitud de senicia:

Elatorar informe de los trabajes de manterimiento preventivo de los trabajos realizados, asi como la
atencion a reportes atendidos de peticiones ciudadanas,,

Aundiiiar en el control de vales de pintura, solvente y otros para la comprobacion de facturas de los matenales

-aplicados.

Los servidores plblicos operativos de la cuadrilla Bacheo y seializacion vial, debera:

"

T

Ser el responsable directo de la ejecucion de los servicios en campo y al misme tlempo elabora o asiana
quien realice ka bitdcora de trabajo en donde. se detalla las actividades realizadas durante el turn

Inslalar las sefiales y dispositives de seguridad,

L — oo
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Sobre la superficie, procader a impiar [a superficie para la aplicacion de pintura anti grafti para su

eliminacidn,

El servidor pablico, operadar de camian del Departamento de Bacheo y sefializacion vial, debara:

-

‘f

v

Vil

Vil

Revisary mantener el vehiculo en buenas condiciones para su operacian, asf como realizar trabajos de

apoyo con el encargado de ia cuadrilla, para llevar a buenos términos las actividades.

Definiciones.

Eliminacién de grafiti: Es la actividad que realiza una persona que aplica capas de pintura, bamiz laca o

productos similares en inferiores y extenores de casas. edificios:y otro tipo de superficie.

Muro deflector: Es una defensa central de concreto que 'se emples para evitar en lo posible que los

vehiculos salgan del caming o invadan &l carril conirario:

Equipamiento urbano: E! equipamiento urbano es el conjunto de edificios y espacios, predominantemente

de uso publico.

Vialidades primarias: Vialidad que cruza todo el territorio Municipal.

Vialidades secundarias: Vialidas que comunica vanas colonias y cruza por lo menos con una via pnmara

Insumos.
Programa d& trabajo de mantenimiento permanente del Departamento.
Reporta Ciudadano solicitando los trabajos de eliminacion de grafiti

Eliminacian de orafiti del mabiliaria urbana.

Politicas.

Realizar el reporte via telefdnica al nlmero 55 5366 4450 del Departamento oe Atencion Cudadana

junes & domingo y dias fesivos de 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicdud, WhatsApp al
numero: 56 3622 0000 y electrénica a través del torreo: atenciénciudadana@tiainepantla. gob mx, donde

s¢ le asignara un numerg de folio para su segl:iml_nento

El reporte telefonico deberd tener los siguientes dates:

1) Ubicacién precisa de los lrabajos solicitados (calle, nimero, entre que calles, alguna refarencia de

ubricacion y comunidad),

2) Nombre completo, domicilio y teléfonc del solictante.

R . M
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3} Descripcitn breve especificando los motivos por los que se regquiere &l trabajo solicitado.

Se procedera a programar jos trabajos y una vez realizados se solicitara firma de canformidad de! solictante

Los trabajos serdn suspendidos en el momento en que se presenten situaciones climaticas adversas y no
se reanudardn mienlras estas no sean las adecuadas. ' ' '

Descripcion de Actividades.

Pugsto Actividad
- Direccion de Servicios Publices, ‘Recibe, registra, oficios, reperies de via telefanica, medic
electronico y tuna para su atencion fos trabajos de aliminacion
de grafitis del equipamiento urbang, '

2 | Los servidores piblicos Recibe, regisira repories, solicitudes, oficios v miai:lips.

Administrativos, del Departamenito electrinicos para su alencion y seguimiento.
de Bacheo y sefializacidn vial,

3 | Subdireccion de Alumbrado Piblico | Recibe, revisa, coordina e instruye con el Jefe de

y Vialidades. Departaments se de atencion a los reportes y solicitudes de
- palizamiento y bacheo.

4 | Jefe del Depaniamento de Bacheo y | Recibe. revisa y considera para su atencian

Sefializacitn Vial.
4 Procede solictud?

No: Devuelve las solictudes para correccidn, no precisa
upicacion de' los trabajes o no es parte del equipamienta
urbano mumcipal,

Si: Programa e instruye para que se realicen los trabajos a
la cuadrilla-del Departamento de Bacheo v Sefalizacidn Vial,

5 | Jefe del Depariamento de Bacheo y | Devuelve las solictudes para comeccidn, no precisa

Sefalzacion Vial ubicacien de los trabajos o no es parte del equipamiento
urbano municipal,

6 | Direccibn de Servicios Piiblicos Recibe & instruye se canfirme, corrija e informe al solicitante

su situacion y devuelve solicitud al Departamento de Bacheo
y Sefializacién Vial

7 | Jefe del Deparlamento de Bacheo y | Programa e instruye para que se realicen los trabajos a la

‘Senalizacion Vial cuadrilla del Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial.

‘8 | Servidores piblicos operativos dela | Sclicitan en almacén pinlura, sclventes, redillos, brochas,

cuadrilla de Bacheo y Sefializacion | atros iy orden de trabajo.
ial, '

8 | El'servidor publico, cperader de Solicta camioneta, equipo de frabajo y se iraslada con

camion dal Deparamento de

e e m—
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Bacheo y Sefalizacién Vial

cuadrilla al sitic de trabajo.

‘Servidores publicos operativos de la | Defimitan la zona de trabajo, proceden a realizar los trabajos
cuadnlla de Bacheo y Sehalizacion | solicitados y registran los trabajos ejecutades en bitacora
Vial
11 | Elsenvidor publico, operadar de Regresa al campamenta para su encierro, entrega unidad y se
camidn del Departamento de ulahnram b!émra de frabajo.
‘Bacheo.
12 | Servidores piblicos cperativos de la | Devuaive. materiales sobrantes de pintura, equipo 'y entrega
cuadrilla de Bacheo y Senalizacién | bitacora de trabajo para su In#m‘me.
\ial
13 | Los servidores publicos Recibe bitacora de trabajo, elabors Informe de actividades y
-Administrativos, del Departamento entrega al Jefe del Departamento para su revision y firma.
de Bacheo y sefAalizacion vial.
14 | Jefe del Departamento ds Bacheo | Y Recibe, verifica y valida informe de Wriabajos reslizados e
Sefalizacién Vial instruye se entregue informe a la Direccidn de Servicios
Plblicos:
15 | Los servidores publicos Recibe estampa sello y entrega informe a la Direccion de
Administrativos, de| Departamento Senvicios Publicos:
oe Bacheo ysefializacitn vial
16 | Direccion de Servicios Publicos Recibe, sella de recepcion, asigna fecha y hora de acuse |
comrespondiente
A7 | Losservidores piblicos 'Obtiene acuse y archiva en el expediente.
‘Administrativos, del Deparamento
de Bachieo y sefalizacion vial,

.fll\, _1. "!i|| {
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Xl. Medicidn.

Nombra del

" Desor TRty Formuiila Pariodicidad
ingicador

- Numero de
reportes
atendidos en la
eliminacidn de
grafiti del
Mide el parcentaje en el mpe
‘sarvicio de eliminacionde | | ———— | 100 Timndtal
grafiti del mobiliario Mimero ce '
urbano, reportes
fecibldos enfa
eliminacidn de

afafi del
urbano '

Eliminacion de grafili
~del mobiliaria
urbano

4 R — i,
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Xll. Formatos e Instructivos.

H AYUNTAMIENTO DE TLALNESANTLA DE BAZ.
LR

DR T “‘:ﬁ?ﬁ‘“
DEPARTAMENTO DE SENALIZACION VIAL. hainleed
Ininegaogi

ACTIVIDADES DIARIAS DE TRABAJOD.

PIRIDALE TLFHMAY,

Y le

)\

137

13 de noviembre de 2024



: D

Informacion Reauendsa

o Tﬂﬁﬂ.ﬁ

Instructivo.
Actividades diarias de trabajo

Insiruceion

Fecha. Anotar la fecha del dig en el que se asta realizando la actividad
‘Unigad. Anatar el numera economico del vehicule que se ullliza para la actividad
Tumna. Anotar &l turnc en &l que se esta realizanda la actividad

- Ubicacian ‘Se anotara calles y colania
Calle ‘Anoiar calles de donde se va a realizar |a aclividad
Colonia: Anctar |a coloria de donde se va a realizar |3 actividad.
Trabajos realizados. Descripcion a detalie d& actividad v unidad de medida.

Personal que labord.

Anotar nombres del personal gue realiza las actividades.

Operagor.

Se anotara & nombre del servidor pablica.

Cabo Se anctara el nombre del servidor plblico.

Anixiliares Se anctarad el nomhre del servidar poblico.
. Firma. Firma del encargado de cuadrilla (caba).

Materiales. Anotar el material aplicadd en las actividades realizadas.

Obsarvaciones. Anotar s6lo en caso de alguna irregularidad

Vo Bo. Firma del Jefe de Deparfaments que da visto buena del trabajo realizado.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Infarmacion Rijr.}"-'-]'lﬂn'

Instructivo,
‘ale de entrada de almacén.

Anotar la fecha en la gue se ingrest el material.

‘Cantidad. Anotar fa cantidad del material que ingresa al Almacén.

Unidad de medida. Anotar la Unidad de medida (cubsta, litros, piezas, kilogramos elc.),

Descripeitn Anotar el nombre completo del material que ingresa al Almacén

Observaciones Anotar 13 ublcacidn de donde se recibio el matenal, _

Entrego. Anotar el nimero de empleads, nombre y firma de | persona que entrega el
‘material

Reckhid. Anotar el nimero de empleads, nombre y firma del encargado del almacén.

el

13 de noviembre de 2024
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

- s R anda DEPARTAMENTO DE SENALIZACION VIAL
ﬁ mmmnan AT 20722024 talﬂﬂi?ﬂﬂllél
I 'VALE DE SALIDA DE ALMAGEN e

EC

RECIBIO [
|
| Instructivo. o
‘ Vale de salida de almacén \
!
INTo TR cIOn Fil':ﬂlil‘.'l {81 insfrucciaon
| No, de folio Desar en blance para anotar. nimero conseculivo (personal de almacén)
Fecha Anctar la fecha en |a que se ratird el matenal.
J Cantidad Anctar la cantidad del material que se redira (litras, piezas, Kilogramos elc ).
Unidad Anctar Ja unidad del matenal que se refira {litros, piezas kilogramos stc ).
Descripeidn Anetar el nombre eompleto del material gue se retira.
Aplrnac[ﬁn Describir como se aplict el material {actividad y ubicacidn).
Folio de bitacora Anctar el ndmero de follo gue corresponde a cada bitacora de trabajo.
Entrego Nimero de empleado, nombre y firma del encargado del Aimacén. =
| Recibia Namero de empleado, nombre ¥ firma de la persona que retira el ma
! I L o BLL N SR
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Encalado de bardas y dovelas del mobiliario urbano.

l..  Objetivo. . fﬂ"&:

Incrementar la eliminacion de pintas del squipamisnto ufhanu. mediante el encalado de bardas, muros an pasos
a desnivel, barrara vial v de.contencién en vialidades gue requisran mantenimiento, para mejorar la imagen
urbana del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,

.  Alcance.
Aplica a |la Direccion de Senvicios Publicos, titulares y servidores publicos de ls Subdireccion de Alumbrado

Pablico y Vialidades, Subdireccion Operativa te Servicios Piblicos Zona Onente, Departaments de Bacheo y
Sefalizacian Vial, Departamento de Bacheo y Sefalizacion Vial Zona Oriente y su personal operative que es el

~@rea que ejecuta los trabajos de mantenimiento del Municipio de Tlalnepantia de Baz, Estado de México

. Referencias.
Federal.

- Constitucidn Politica de los Estades Unidos Mexicaneos. Tiiule Quinto, aricule 115 fraccidn Il ncise g
Diaric Oficlal de la Federacion, 5 de febrero de 1917, v sus reformas y adiciones.

Estatal.

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberana de México. Titulo Quinta, Capitule Tercerg, articuls 122,

v Titulo Octavo, articulo 138 fraccion |l inciso 2. Gaceta de Gobiemo del Estada de México. 10 de noviembre:

de 1917, vy sus reformas y adiciones.

- Ley Organica Municlpal del Estado de Mexico. Titulo IV Capilulo Séﬁhl‘l‘iﬁ; articulo 125 fracciones Vil
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

= Reglamento Interno de la Administracién Pibliza Municipal de Tlalnepantia de Baz. México Capltulo XII
articulo 328 fracciones | y Xil, articulo 328 fraceién |; Seccidn | articulo 330 fracciones |y 1, ariculo 331
fraceién |), articulo 334 fracciones | v || v arlculo 335. Gacela Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones.

#  Bando Municipal de Tlainepanila de Baz. Estado de México, Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccian VIll, Capitulo Tercero, Titulo Cuarto arficulo 43 fraccidn X. Gaceta Municipal 5 de febrero de 2022,
y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Dapanamardu de Bacheo y Sefializacidn Vial es el drea operativa responsatle con los titulares de la estructurz
nrgé:ﬂm de la Direccion de Servicios Publicos para realizar los trabajos de balizamiento, conservacién ¥ :
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mhab-lita:ran. previa conduccitn de los programas municipales de mantenimiento, supervision y atencion a
reportes para su amucmn en apego a fas faculiades de su compelencia.

El Director de Servicios Publicos, deberd;

e Dingir la prestacion’ del servicio piblico’ de encalado de bardas ¥ dovelas (barrera vial), asi coma |a
-aplicacion de las disposiciones de la normatividad aplicable:

»  Planear. programar, presupuestar, dirigir, sjécutar y ‘supervisar fa prestacion: de los servicics publicos
municipales de ancalado de bardas y dovelas (barrera vial),

El Subdirector de Alumbrade Pablico y Vialidades, debera:

Elaborar, Implementar y supervisar la aplicacion de los programas municipales para la eficiente y eficaz prestacion
de los senvicios de encalado de bardas y dovelas (barrera vial). asegurando el cumplimiento de la normatividad y
la sustentabilidad ambiental.

# Participar, proponer, onentar y supervisar: la prestacion del servicio de encalade de pardas y dovelas
(barrera vial)

El jefe del Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial, debers:

>  Ejecutar y aclualizar los programas de mantenimiento preventivo y comectivo del encalado de bardas y
dovelas (barrera vial) en las avenidas, calles y espacios publicos del ‘Municipio de Thaineparitla de Baz,
Estado de México.

»  Recibir y dar seguimiento a las peticiones, mparanda ¥ seleccionando las solicitudes para entregarlo-alos
‘responsables de cuadrilia y se realice |a solicitud de servicio

-Elaborar Informe de los lrabajos de encalado de bardas y dovelas: (barrera vial), asi come la atencicn a
‘reportes atendidos de quejas ciudadanas.

A

- Supenvisar y verificar la camecta utilizacion de los recursos para |a prestacion del servicio,

Revisar en campo las ar:h\rldédﬁ de cuadnilas de acuerdo con el servicia autgnadu ¥ &n conjunto con al
Jefe de Departamento asignar frabajo y unidad para que cuadrilias salgan 3 laborar

w

Los servidores plblicos del area administrativa del Departamento de Bacheo y senalizacion vial, deberan:

> Recibir y dar sequimiento @ las peticiones. separando y seleccionando lag soliciludes y reportes para
entregario a los responsables de cuadriiia y se realice la solicitud de senvicio;

L]
A

»  Elaborar Informe de los trabajos de mantenimienta preventivo de los trabaios realizados, asi como la
atencion a reportes atendidos de peticianes ciudadanas

»  Auxiliar en el control de vales de pintura, sclvente y ofros para la comprobacién de faciuras de jos materiales
aplicados:

Los Servidores piiblicos operativos de la cuadrilla Bacheo y senalizacion vial, deberan:

>  Serel responsable directo de |a ejecucion de los servicios en campo y al mismo tiempo elabora o asigna
guien fealice & bitdcora de lrabajo en donde se delalla las actividades realizadas durante el turno.

e |
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> Instalar las sefiales y dispesitivos de seguridad,

= Sobre la superficie proceder a limpiar la superficie a encalar para realizar los irabajos de encalado de
bardas y dovelas (barrera vial),

El sarvidor pﬁﬁl!ut&fibpﬂr&ﬁw de camién del Departamento de Bacheo y sefalizacion vial, c_ﬁnh-nri:
= Reyisar y maniener &l vehiculo en buenas condiciones para su cperacion, asl como realizar trabajos de
-apoya con el encargado de la cuadrilla; para llevar a buenos términos las actividades asignadas.

V. Definiciones.

- Las dovelas: Son segmantos prafabricados de concreto armado que se Utilizan para dividir los sentitos
‘de una vialidad

>  Equipamiento urbano: Es el conjunto de edificios y espacios, predominantemente de uso publico,
#  Vlalidades primarias: Vialidad que cruza todo el territono Municipal

*  \Vialidades secundarias: Vialidad que comunica vanas calonias ',r_cr'u:a_ por lo menas con una via primaria;

VI. Insumos. /('

»  Programsd de trabajo de mantenimiento permanente del Departamento.
=  Raporte Ciudadano solicitando los trabajos de eliminacidn de grafitl, 144

#  Orden de trabajo.

Vil. Resultados.

¥

Encalado de bardas y dovelas del mobiliana urbarna

Viil. Politicas.

Realzar el reporte via telefonica al nimero 55 5366 4450 de! Departamento de Atencitn Cludadana, de
lunes a domingo y dias festivos de/09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud. WhatsApp al
nimera 56 3622 0000 y electrinica 2 través del correo’ atencidnciudadana@tialnepantia.gob.mx, donde
se le asignara un numero de folio para su seguimiento.

s

El reporie telefonico deberd tener los sigulentes datos:
1) Ubicaclén precisa de los trabajos solicitados (calle, nimero, enlre que calles, alguna referencia de

ubicacién y comunidad), @
—— e}

-2} Nembire complato, domicilio y teléfono del solicitanta,

i et T T T
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3) Descrpeion breve aspecificando los motivos por los gue se requiere el trabajo solicitado:

Se procadard a programar los trabajos y una vez reaiizados se solicitara firma de conformidad del salictante
qle: reporta

" Los trabajos seran suspendidos en el momanto en que se presenten siluaciones climaticas adversas y no
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas.

IX. Descripcién de Actividades.

m o
1 | Direcclén de Senvicios Publicos. Reclbe. registra; oficios, reportes de via telefénica, medio | —_
electronico y turna para sy atencisn los trabajos solicitados del —_—
encalado de bardas y dovelas de! equipamiento urbano. JLAF
2 | Los senidores piblicos Recibe, registra reportes, solicitudes, aficios y medios |
Administrativos, dei Departamento | electronicos para su atencion y seguimiento
de Bacheo y sefalizacitn vial |
3 | Subdireccion de Alumbrade Piblico | Recibe, revisa, coording e Instruye con el Jefe de i
y Vialidades Departamento se de atencidn 2 los reportes y soliciiudes de
balizamiento y bacheo.
4| Jefe del Depariamento de Bachea y | Recibe, revisa y verfica [a pelision para su alencior, ' /‘
Sefalizacion Vial.. | Prceds solichut?
No: Devuelve |as soliciiudes’ para correccion, fo precisa
ubicacién de los trabajos o no es pare del mabiliario urbano.
Si: Programa e Instruye para fue se realicen los trabajes a
la cuadrilla de trabajo del Departamento de Bacheo y c:k

Senalizacien Vial

5 Jete del Departamenta de Bacheo y
Senalizacion Vial,

L Direccidn de Sarvicios Piblicas.

su stuacion y devualve soliciiud 8l Departamente,

Sefalizacion Vial.

7 | Jefe del Departamento de Bacheo y.

Instruye. programa y tuma cuadrilla, malermaies y unidad para

-su atencidn, |

‘8 | Servidores publicos operafivos de'la
cuadfiila de Bacheo y Sefalizacion
Vial.

‘Sofictan vale de cal equipo para encalar, brochas, ofros y |

Devuelve lzs - solichudes para comeccién, no precisa
ubicacisn de los trabajos o no es pare del mobilEario uibano,
Reciba & instruye se confirme. cormja e informe al solicitante

‘% | El servidor publico, operador de
camidn del Departamento de
Bacheo y Sefallzacion Vial

orden de trabajo. :
Solicta camioneta, equipo de trabaje y se traslada con B
cuadrilla al sitio de trabajo. fr : \;

13 de noviembre de 2024



Actividnd

-Servidores plblicos operativos de la | Delimitan |a zona de trabajo, proceden a realizar los frabajos
cuadrilla de Bacheo y Sefializacién | solicitados y registran los trabajos ejecutados en bitacora,
Vial,
11 | Elsenvidor publico, cperador de. Regresa al campamento para su encierro, enirega unidad y se
camidn del Departameanto de elaborara bitdcora de lrabajo
Bacheo. ' '
12 | Servidores publicos operativos de la. | Devuelve materiales sobrantes, equipo y entrega bitacora de
cluadrilla de Bacheo y Sefalizacion’ | irabajo para su informe
Vial
13 | Los servidores publicos Recibe bitAcora de trabajo, elabora informe de actividades y
Administrativos, del Departamento entrega al Jefe del Depariamento para su revision y firma
de Bacheo y sefializacion vial
14 | Jefe del Departamento de Bacheoy | Recibe, varifica y valida Informe de trabajos realizados e
Seilalizacion Vial instruye se entregue informe ala Direccion
15 | Los servidores publicos Reciba estampa sello y entrege Informe & |l Direcclén de
Adrninistrativos, del Departamento Servicios Fablicos.
de Bacheo y sefializacidn vial
16 | Direccion de Senvicios Plblicos: Recibe, sells de recepcidn, asigna fecha y hora de acuse
i cormespondiente:
_ 17 | Los servidores publicos | Obtiene acuse y archiva en el expediente
146 Administrativos, de| Departamento
de Bacheo y sefalizacion vial

r
i :
s

b
@

ke — _—m et )
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Xl Medicidn.

Nombra dol
Descripcidn

indicador

Formiula

Periodicidad

Encalado de bardas | Mide &l porcentaje en los
y dovelas del trabajos de encalado de
mobiliario urbano. bardas y dovelas dell
‘mabifiario urtano

Nomero de;
TEpoTtes en e
encalada de
bardas y dovelas
del mabiliaro
whano
realizados.

Ntmero de:
reportes en el
encalado de
‘bardas y dovelas

dal mobiliaro
urbano
recibidos:

X100 Tmm eal.
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Xll. Formatos e Instructivos.

H AYUNTAMIENTO DE TLALMEPAMTLA DE BAZ,

P SR unﬁgmdﬂ L 5. =2
DEPARTAMENTO DE SENALIZACION VIAL.

lalnepantla
ACTIVIDADES DIARIAS DE TRABAJO. *—-ﬂﬂ——ﬁ%-uﬁv
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Instructive.

Actividades diarias de trabajo.

frifofmacion Reguerida Instruccion
Fecha. Anotar 2 fecha del dia en &l que se asta realizando la actividad.
Unidacl Anotar el nimero econdmico del vehiculo que se ulilizd para a actividad.
Turna. Anatar el turno an 8l gue se esta realizando la actividad.
Ubicacian. ‘Se anotara calles y colonia '
Calle. Anotar calles de donde se va & reallzar la actividad.
Colonia. Anotar la colonia de donde se va a reslizar |2 actividad
Trabajos realizados. Descripeian a detalle de actividad y unidad de medida
FPersonal que labord. Anotar nombres del personal que realizo las actividades
Dperador, Se anolara e] nombre del servidor pobiico.
Caba Se anolara el nombre del servidor piblico
Alxiliares. Se anotara el nombre de! servidor piblico.
Firma Firma del encargado de cuadrilia (caba),
Matenales. Anotar el material aplicado en las actividades realizadas
Observaciones Anotar s6lo en caso de alguna imegularidad.
VoBao: Firma del Jefe de Departamenta que da visto blieno del frabajo realizado

151
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RECIBIO

Fo. EMPLEADO, NOMBRE Y FIRMA 53

Informacion Reguarida

Instructivo,
Vale de enirada de almaceén.

Anotar |a fecha en'la que s& ingreso el
Cantidad. Anptar |a cantidad del material que ingresa al Almacen
Unidad de medida Anotar ls Unidad de medida (cubeta, litras, piezas, Kilogramos etc ).
Descripeidn. Anotar al nombre complato del material que ingresa al Almacén:
Observaciones. Anotar la ubicacion de donde se recibié el material
Entrego. Anotar Ial numero de empleado, nombre y firma de la persona que entrega el
Recibio. Anotar el nimero de empleado, nembre y firma del encargade del almacén.
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e DEPARTAMENTO DE SENALIZACION ViAL. :
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023524 VALE DE SALIDA DE ALMACEN. e st

RECBIO

Instructive.

X
Vale desahda de almacen, \

Inatruceion
Dejar en blanco para anclar nimero cansecutivo (personal de almacén)
Anclar la fecha en la que se retird al material..
Cantidad Anctar la cantidad del material que se retira (litros, piezas, kilogramos etc.).
| Unidad Anotar Ia unidad del matenial que se retira (litros, piezas. kilogramos etc. .
Descrpcion Anotar el nombre completo del material que se retira,
Aplicacidn Descrbir cémio:se aplico el material {actividad Y ublcacion)
[ Folio de btacora, Anotar &l nimero de folic que corresponde a cada bitacora de trabajo.
| Entrego Nimero de empleado. nombre y firma del encargado del Almacén.
Recibis Nimero de empleado, nombre vy firma de la persona gue retira el material
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Xl Validacion del Procedimiento.
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Rigoherto Osayig C. Celestino Raman Pay

: '—l':‘l :; e I"' M\[dﬂﬂ.

y Sefalizacion Vial, Subdirector de Alumbrado Piblice

y Vialidades

Aprobo
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Mantenimiento a topes con mezcla asfaltica.

.  Objetivo.

Mejerar e| servicio de mantenimiento a lopes construidos con' mezcla asfaltica, mediante la colocacion o
revestimiento de la porcion del tope gue ha sufrido algun tipo de desgaste o delerioro. para su conservacion y
seguridad de los topes instalados en vialidades del Municipio de Tizineparila de Baz. Estado de México:!

Il. Alcance..

Aplica a la Direceion de Servicies Piblicos, ttulares y servidores piblicos de |a Subdireccion de Alumbrado
Publicay Vialidades, Subdireccion Operativa de Servicios Publicos Zana Oriente, Bapewta'rnuntu da Bacheo y
Sefalizacion Vial, Deparfamemn de Bachea y Sefializacion Vial Zona Oriente y su personal operativo que es &l
Area que ejecuta los trabajos de mantenimiento del Municipio de Tiainepantia de Baz. Estado de México.

lll. Referencias.

Federal.

#  [Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mancams Titulo, Quinta; aricule 115 fraccion IIl. inciso g
" Diang Oficial de |a Federacién, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones..

Estatal.

»  Constitusion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitule Tercero, articulo 122,
y Titule Octavo, afticulo 138 fraccidn Il inclso a. Gaceta de Gobiemo del Estado de Mexico, 10 de noviembre
de 1917 y sus reformas i adiciones:

- Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptime, articulo 125 fraccién VIl Gaceta
de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1883, y sus reformas y adiciones.

- Cédigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Septime, Titule Prmero, Capitule Primero,
articulo 17.4 fraccién V inciso @ y b. Capitulo Segundo, arficuls 175 fraccidn VI, y Titulo Segunds, Capitulo
Primero, artlculo 17.11. Gaceta de Gobiermo del Estado de México, 13 de diciembre de 2001, y sus reformas
y adicionas:

»  Infragstructura Vial Primaria Libre de Peaje de la Junta de Caminos del Estado de México Gaceta de
Gobierno, & de junio de 2015, y sus reformas y adiciones

= NORTEC-SECOM-01-2007, Norma Técnica que astablecs las especiicaciones para limitar ia Construccion
& Instalacion de Reductores de Velocidad sobre la Infraestructura Garretera y Vial Primaria de Jurisdiccién
Eslatal. Gaceta de Goberno del Estado de Mexico, 5 de |unio de 2008, y sus reformas y adiciones.

*  Reglamento de Transito del Estado de México. Titulo Primero, Capitulo lll articulo 13 fraccion V. Gacela
de Gobierna del Estado de México. 21 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones.

| -”'Ie
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Municipal.

B

Reglamento Intermno de la Administracion Publica Municipsl de Tlalnepantla de Baz, México Capitulo XII
arficulo 328 fracciones |, V y X, articulo 329 fraccion | Seccidn | articule 330 fracciones |y |, aricule 331
fraccion ||, ardiculos 334 y 335 Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus reformas v adiciones.

Bando Municipa! de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccian Vill, y Capitulo Tercera, Titulo Cuarto, articula 43 fraccion X. Gaceta Municipal, 5 de fabrero de
2024 ysus rafamm y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial es el area cperativa responsable con los titulares de la estructura
organica de la Direccién de Servicios Publicos para realizar los trabajos de bached. con la aplicacidn de mezcla
asfaltica para la conservacion y rehabilitacion de la carpeta astaltica y topes, prewia conduccion de los programas
municipales de mantenimiento. supervisian y atencidén a reportes para sU gjecucidn; &n apego a las facultades ds
su competencia.

El Director de Servicios Piblicos, debera:

F

‘.l

Dingir la prestacién del servicio piblico de bacheo y sefializacién vial, asi como la splicacién de las
disposiciones de |a normatividad aplicable

Planear, programar, presupuestar, dirigir, sjecutar y supervisar la prestacion de los servicios plblicos =t
municipales de bacheo y sefializacion vial.

Fungir como enlace municipal con |as instancias gubemameniales Federales, Estatales, organizaciones 155
civiles, sector educalivo y empresas para mejorar el servicio. /

El Subdirector de Alumbrado Pdblico y Vialidades, debera:

F

e

Elaborar implamentar, avalary supervisar la apllmuﬂn delos programas munmpains para l'aaﬁ:lerrbey
eficaz prestacion de los senvicios de hacheo y sefalizacién vial asegurando el cump!lmmntu de la
normatividad y la sustentabllidad ambiental.

Participar, proponer. onientar y supenisar [a prestacion del servicio de bacheo y sefalizacion vial

El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial, debera:

”

A

Ejecutar y actualizar los programas de mantenimiento preventivo y corrective del mantenimiento a topes
(revestimiento) con mezcla asfaltica, de las avenidas y calles del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado
de México

Recibir y dar seguimiento a las peticiones. separando y seleccionando las solicitiudes para entregarlo a los
responsables de cuadrilla y se realice la solicitud de servicio;

Elaborar informe de ios trabajos: de mantenimiento, y conservacion de lopes Erﬁmttmlmtu]'epn mezcla
asfaltica, as| como |a atencion a reportes atendidos de quejas cludadanas.

Supervisar y verilicar la correcta utilizacion de los recursos para la prestacion del servicio.
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Revisar en campo las aclividades de cuadrillas de acuerdo con el servicio asignade y en conjurio con &l
Supervisor que asigne para ejecular Ios trabajos y unidad para que cuadrillas salgan a laborar.

Los servidores plblicos del area administrativa del Departamento de Bachea y senalizacidn vial. deberan:

F

]
-

-

-

\-!

"\n'

b

."

Recibir. y dar seguimiento & 1as peticionas. separando y sslectionando las solicitudes y reportas para
entregario a los responsables de cuadrilla y se realice la soliciiud de servicio,

Elaborar informe de los trabajos: de manteriimiento. preventivo de los frabajos reafizados, as/ come ia
atencion a reportes atendidos de peticiones ciudadanas.

Auxiharen elcuntr&r'de'va’ms-del asfalioy ligapara la comprobacion defacturas de los materiales aplicados.

‘El servidor pablico operador de camion del Departamento de Bacheo, debera:

Revisar y de mantener el vehiculo =n buenas condiciones para su operacion y realiza trabajos de apoyo al
encargado de cuadnila, para lievar a buenos términos las actividadss asignadas.

'Los servidores publicos operativos de la cuadrilla de Bacheo, deberan:

responsable de la cuadrilla en conjunto ejecuta los:trabajos en campo y reafiza bitacora en donde se
detalla las actividades realizadas duranie el turno:

Instalar las sefales y dispositives de seguridad.
Sobre la superficie delimitar el area del tope por reparar y proceder a limpiar el drea.

Se debera perforar |2 superiicie con un zapapico donde sera colocada la mezcla asfaliica a fin de evitar su
desprendmmiento.

Se debera aplicar el riego de figa.
La mezcla asfallica debera colocarse a una temperatura entre 120 y 1307 C.

Compactar el reductor al 95% de la prueba Marshall, el ancho sera de 1.50 m con una altura méxima de
10 cms., sobre el pavimento.

Aplicar pintura termoplastica con microesfera

Definiciones.

Bacheo: Actvidad que lleva por cbjetivo tapar ¥ nivelar cualquier hoyo provocado por el desgaste de la
cinta asfaltica

Mezcla Asfaltica: Conjunto de agregados que se emplean para la pavimentacién de vialidades.

Emulsién: Catalizador que se uliliza para adherir &l asfalto nuave con el astalto viejo.

13 de noviembre de 2024
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Insumaos.
Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Depanamento de Bacheo y Sefializacion Vial

Reporte Cilidadana solicitando los trabajcs de ._Ennhan.

Resultados.

Mantenimiento a topes con mezcla asfaftica.

Politicas.

Realizar el reporie via telefonica al nimere 55 5366 4450 del Departaments de Atencidn Ciudadana, de
lunes a demingo y dias festivos de 09:00 a 18.00 horas para que sea levantada su solicitud, WhatsApp al
numereo: 56 3622 0000 y electronica & traves del comeo: atencignciudadana@tlainepantla. gob.mx, donde
se |e asignara un ndmero de folio para su seguimiento,

El reporte telefénico deberd tener fos siguisntes datos

1) Ublcacidn precisa de los trabajos solicitades (calle, numere, entre que calles, alguna referencia de
ubicacién y comunidad),

2) Nombre completo, domicilio y teléfona del solicitante. i —
-3) Descripcion breve especificando los molivos por los que se requiers el trabajo sclicitado, 158

Se proceders a programar los trabajos y una vez realizados se sclicitard firma de conformidad del solicitarite /
que reportd '

Los frabajos seran suspendidos en el momenlo en gue se presenten situaciones climalicas adversas y no
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas,

Descripcién de Actividades.

Puesin

1 | Direccidn de Servicios Plblicos Recibe, registra, oficios, reportes de vla telefénica, medio

2 | Los servidores publicos Recibe, registta reportes, solicitudes, oficios y medios

elecirdnico v turna para su atencidn |los trabajos de colocacion
de topes o su revastimianto.

Administrativos, del Departamento electronicos para su atencion y seguimiento.
de Bacheo y sefializacion vial,

3! | Subdireccién de Alumbrado Piblico | Recibe, revisa, coordina e instruye con el Jefe de

¥ Vialidades. Deparlamerito se de atencion a los reportes y solicitudes de

‘balizamiento y bacheo.

Puesto Actividad
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4 Jefe del Departamento de Bacheo y | Recibe solicitud, revisa v la registra para su atencion
falizaci [
Seialeaogn ¥ ¢Procede solicitud?
No: Devuelve peticién debida a que no cuanta con dictamen
para sU instalacidn
Si: Instruye, programa y turna cuadrilla, materiales y unidad
parasu atencidn.
5 | Jefedel Departamento de'Bacheo y | Devuelve peficién debida a gue no cuenta con dictamen para
Sefalizacion Vial su Instalacian.

6 | Direccion de Senvicios Plblicos, Recibe soliciiud & instruye sé informe al cludadanc. que
requiere oficic del diclamen para que proceda atender
solicitud

7 | Jefe delDepartamente de Bacheoy | Instruye, programa i turna cladrilia, materiaies y Unidad parg

-_Saﬂaiza:m Vil su atencién,

B | Servidores publicos operativos de la: | Sglicitan en aimacen harrarmanla carretillas, compactador y

cuadrilla de Bacheo. orden de trabajo.

8 | El servidor publico, operador de Recibe. vales, se traslada a la carga dal material necesario

- camién del Departamento de (asfalie y liga), acude &l lugar del servicio a realizar los
Bacheo. trabajos. '
10 | Senvidores publicos operativos de la - | Delimitan la zona de trabajo, proceden a realizar el bacheo de
‘cuadrilla de Bacheo. la carpeta asfallics y registran los rabajes ejecutados an
bitacora,
11 | Bl servidor plblico; opetador de Regresa al campamento, devuelve unidad herramianta iy se
camion del Departamento de elaborara bitdcora de trabajo.
Bacheo y Sefializacidn Vial.

12 | ‘Senidores plblicos operativas defa | Devuelve equipo y entrega bitacora de tmha}n para su

cuadrilla de Bacheo. informe.

13 ] Los senidores publicos Recibe bitacora de trabajo, elabora informe ge actividades y

Administratives. del Departamento entrega al Jefe del Departamenta para su revisién y firma:
de Bacheo y Senallzacion Visl
14 :-Ja{& del Departamente de Bacheo y | Recibe. verifica y valida informe. de trabajos realizados e
Senalizacion Vial, nstruye se-entrague mforme & la Direcclon de Servicios
| Publicos..

18 | Los servidores pablicos Recibe estampa sello y entrega informe a |a Direccitn de

‘Administrativos. del Departamento Servicios Piblicos
de Bachec y Sefalizacion Vial.

16 | Direccidn de Servicios Pablicos, Recibe, sella de recepcion, asigna fecha y hora de acuse
corespondients

17 | Los servidores plblicos Obtiene acuse y archiva en el expediente

Adminisirativos, del Depariamento
' de Bacheo y Sefializacion Vial.
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Descripeion

Farmula Peripdicidad

MNomero de
reportes del
mantenimienta a
topes con
Mantenimiento a Mide Ia atencion de e L
lopes conmezeia | reportes en el porcentaje: ==

asfaltica: en el mantenimiento a Mimern da
topes con mezcla repoites del
asfalica manianimienta a
topes con
mezcla asfalica
solicitados

X100

Trimestral,
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Xil. Formatos e instructivos.

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLADE BAZ
e D i lalnepantia
(e TEPARTAMENTO DE BACHED __;_Epﬂ]h
BITACORA DIARIA CUADRILLA
GABO:
ACTADOR:
DPERADOR: _ o

183
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TOTAL DE MEICLA ASFALTICA:
TOTAL LTS, EMULSION:
TOTAL DE M2
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Instructivo.
Bitécora diaria, cladrilla

Instruccion

Fecha Se pondré la fecha del dia que se realiza el trabajo.

Unidad Se pondra el nimero econdmict de la-unidad gue se encuenira rotulada en el
vehiculo asignado

Compactador Se pondré el nuomero econémico del rodillo’ compactador que’ se encuentra
rotulado en el rodillo compactador:

Operadaor Se pondra el nombre del operador del vehiculo.

Cabo Se asentard en nombre del Servidor publico *Cakbo” responsable de la cuadrilla.

Magquinista Se pondra el nombre del senvidor piBlico *maguinista” responsable del rodillo.

Alixiliares Se pondran los nombres de los servidores publicos asignados a la cuadrilla.

Colania Se asentara el nombre de la Colonia donde se realizaran los trabajos de bacheo,

Calles Se pondra en nombre de la calle o vialidad, donde se realizaran los trabajos de
bacheo.

Entrs calles: Se pondrén los nombres de las calles gue limite los {ramos de los trabajos a

efectuar. Ejemplo Av. Mario Colin entre Avenida Ayuntamiento y Calle Francisca
Villa.

Total de mezcla asfaltica. | Anotar la cantidad de mezcle asféltica en los trabajos de bacheo en toneladas.

Tolal Its. Emulsién Anotar Ia cantidad de emulsién utilizada en los trabajes da bacheo.

Total de m2 Se debera anotar la cantidad total, en metros cuadrades de mezcla asfaltica
aplicada.

Xill. Validacion del Procedimiento.

&g,m,

Apoyo

Aprabio

iy

Jefe dﬂ Dupaﬂahantn de Bacheo
y Sefializacion Vial,

¥ U’:ahda s

-'"...- Cervera Mufioz.
' Servicios in
"Wtin g BOt
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Reparacién de la Carpeta Asfaltica que presenta baches.

l.  Objetivo.

‘Mantener la superficie de rodamiento en buenas condiciones de Liso, mediante la reparacion de Una porcion de

pavimento asfaltico que presenta dafios como deformaciones y agujeros por desprendimianto o desintegracion
de {2 misma, para la seguridad de los automovilistas que circulan por las vialidades del termtorio Municipal

il.  Alcance:

Aplica a |a Direccion de Servicios Publicos, tiulares y servidores publicos de fa Subdireccion de Alurrf!:araﬂn
Publico y Vialidades, Subdireccion Operativa de Servicios Publicos Zona Orienle, Departamento de ‘Bacheo y
Sefalizacidn Vial, Departamento de Bacheo ¥ Sefalizacion Vial Zona Oriente ¥ su personal operativo que es el
area que ejecuta los trabajos de mantenimiento del Municioio de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.

. Referencias.
Federal,

»  Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articula 115 fraccien I, inciso g
Diaric Dficial da la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

e Normatividad de la‘Secretaria’ de Comunicaciones y Transportes (SOT), En materia de Conservacion

Rutinaria de Carreferas N.CSV.CAR-2:02.003/15, Bacheo Superficial Aisiade, 30 de enero ae 2015, y sus

reformas y adiciones.
Estatal.

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberanc de México. “Titulo Quinto; Capitulo Tercaro, ‘articulo 122,
y Titulo Octavo, articula 138 fraccién || inciso a. Gaceta de Gabierno del Estado de México, 10 de novismbre
de 1917 y sus. reformas y adiciones.

#  LeyOrganica Municipal del Estado de México: Titulo I'u’ Ga;p'ltulu Séptimo, articulo 125 fraccion VIl Gacela
de Gabierno del Estado dé México, 2 dé marzo de 1993, v sus reformas v adicionss,

>  Cbdigo Administrativo del Estado de México. Libro Décimo Séptima, Tilulo Primero; Capitulo Primero,

articulo 17.4 fraccién V. inciso 2, b, Capitule Segundo, aricula 175 fraccién VI, y Titulo Segundo, Capitulg
Primero, articulo 17 11. Gaceta de Gobiemne del Estado de Méxicg, 13 de diciembre de 2001 y sus reformas
*y adiclones.

> Infraestructura 'u“ial Primaria Libre de Peaje de la Junta de Caminos del Estado de Mexico, Gacata de
Gobierno del Estado de México, 8 de junio de 2015, y sus reformias y adiciones.

»  Reglamento de Transito del Estado de Mexico. Titulo Primero, Gapitulo 111, ariculo 13 fraccion V. Gaceta
de Gobiemno del Estado de México, 27 de septiembre de 1992, y sus reformas y adiciones:

13 de noviembre de 2024
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= Reglamento [nlero de la Administracion Publica Municipal de Tialnepanila de Baz, México Capltulo X1l
arficalo 328 fracciones || V y X aticulo 329 fraccidn |; Seccidn | articulo 330 fracciones | v I, articulo 331
fraccion Il articulos 334 y 335 Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus reformas y adiciones.

s Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titule Tercero; Capitulo Segundo, articulo 33
fraccian VIII; v Capltulo Tercero, Tilulo Cuarto, articulo 43 fraccidn X. Gaceta Munidipal, 5 de febrerc de
2024, y sus reformas y adiciones,

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Bacheo y Sefializacidn Vial es el area operaliva responsable con Jos titulares de la estructura
organica de la Direccidn de Serviclos Publicas para realizar los trabajos de bacheo, con la aplicacién de mezcla
asfallica para la conservacidn y rehabilitacién de la carpeta asfaltica. previa conduccién de los programas
municipales de mantenimiento, supervision y atencion a reportes para su ejecucian; en apego a las facultades de
su competencia,

El Director de Servicios Publicos, debera:

F Dlngnr la prestacion del servicio piblico de bacheo y sefalizacidn vial, as| como |a aplicacién de las
dizposiciones de |a normatividad aplicable

# Planear, programar, presupuestar, dingir, ejecutar y supervisar |a prestacion de los servicios piblicos
municipales de bacheo y sefializacion vial

- Fungir coma enlace municipal con las inﬂamias-guheénmnenlaies Federales, Estatales, organizaciones
civiles, sector educativo y empresas para mejorar el senvicio,

#  Dictaminar la factibihdad para la prestacion de los servicios publicos; en las nusvas obrag piblicas o
privadas gue asi 1o requieran;

El Subdirector de Alumbrade Piblico y Vialidades, debera:

= Elaborar, implementar y supervisar la aplicacion de los programas municipaies para la eficiente ¥ eficaz

prestacion de los servicios de bacheo y sefializacion vial, asegurando el cumplimianto de la normativi
y la sustentabilidad ambijental,

P Participar, proponer, onentar y supervisar [a prestacion del servicio de bacheo v sefalizacion vial

El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefalizacion Vial, debera:

= Ejecutar y actualizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de bacheo con mezc.la
asfaltica, concreto hidraulico, materiales pétreos v de la sefializacién vial de las avenidas y calles del
Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México.

#  Recibiry dar seguimiento a las peticiones, separando y seleccionando las solicitudes pars entregario = las
responsables de cuadrilla y se realice la solicitud de servicio.

>  Elaborar informe de los trabajos de mantenimiento y conservacion de bacheo, asi como
reportes atendidos de quejas ciudadanas ' ' '
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*  Supervisary verificar la correcla Utilizacion de los recursos para la prestacion del servicio

- Revisar en campo las actindades de cuadrillas de acuerdo con el servicio asignado y en canjunto con el
Supervisor gue asigne para ejecutar los trabajos y unidad para que cuadrillas salgan a laborar

Los servidores publicos del area administrativa del Departamento de Bacheo y sefializacion vial, deberan:

- Recibir y dar seguimienta a las peticiones, separando y selecclonando las solicitudes y reportes: para
entregario a los responsables de cuadrilia y se realice Ia solicitud de servicio

*  Elaborar informe ge oS trabgjos de mamenimiento preventivo dé los trabajos realizades. sl como la
atencion a repeortes atendidos de peticiones ciudadanas.

= Auxiliar en el confrol de vales del asfalto y liga para la comprebacion de facturas de los materiales aplicatos.

'El Servidor publico operador de cam|6n del Departamento de Bacheo, debera:

>  Revisary de mantener el vehiculo en buenas condiciones para su operacidn y realiza trabajos de apoyo al
encargade de cuadrilia, para llevar a buencs términos las actividades asignadas.

Los servidores piiblicos operativos de Ia cuadrilla de Bacheo, deberén:

»  Elresponsable de la cuadrilla en conjunto sjecuta los trabajos en campo y realiza bitécora en donde se
detalla las actividades realizadas durante’el turno,

#  Insalar las sefiales y dispositivos de seguridad.

- Sobre: hsl.marﬁr.is duﬂmilar gl drea por reparar, siendo estas de forma radmula: con dos de sus lades

perpendicutares al gje de la carretera, donde el bache quedars |nscrito, con un margen de 50 cms. desde
el limite dela ::_Ieman;aclﬁn hasta las partes afeciadas

g Una vez defimitado el bache, se efectuara el corle pmrrwﬁai. con una maguina cortadora de disco, para
lcgrar que las paredes de la excavacién sean verticales y evitar dafios a la carpela fuera del drea afectada

- Dmpuéaddmﬂﬂ.dﬁdﬂiamrpataampmﬁmdndaﬁdudm:,ochuucmwm &l pavimento dafiado
se relirara, y ol fondo debe quad-ar nivelado, libre de residucs.

¥  Sobre las superficle y paredes del core se aplicara un nege asfallico ligerc y uniforme con una emulsicn
de rompimiento rapido (ECR-60), & razdn de (1:2) litros por metro coadrado.

»  |En‘el caso en que se ulilice mezcla asfaltica en. cahnrrtr.-. ésta se tenderd con una temperatura minima de
ciento diez (1 10) grados Celsius.

= La compactacion de |a base y de la mezcia asfiltica, se hara |engiudinalmente, de las oriflas hacia el
centro, efectuando un traskape de cuanda menas la mitad del ancho del compactador en cada pasada

*  El acabado de |a superficie del bache tratado debera quedar limpia, presentar Una textura y acabado’

uniformes, con el mismo. nivel que el resto de la carpeta

¥

\
4
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. Resultados. E_

Definiciones.

Bacheo: Acfividad gue lleva par objetivo tapar y nivelar cualquier hoyo provocado por el desgaste de la
cinta asfaltica.

Mezcla Asfaltica: Conjunta de agregados que se emplean para la pavimentacian de vialidades
Emulsién: Catalizador que se utiliza para adherir el asfalto nueve con el asfalto viejo.

Pavimento Flexible: Esta constituido por una capa de rodamiente constituida por mezcla asfaltica, también
conocido como pavimerntos asfalticos. Resulta mas economico en su construccion inicial. pero tiene la
‘desventaja de requerir mantenimiento constante para cumplir con su vida Gtil.

Pavimento rigido: La supericie de rodamiento esta consiruida a base de losas de concrete hidraulice que
en-alaunas ocasiones prasentan un amado de acero.

Insumos,
Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Departamentio.

Reporte Ciudadano solicitando; los trabajos de bacheo,

Reparacidn de |a carpeta asfaltica que presenta baches. 188

Politicas. /

Realizar el reporte via telefénica al nimara 55 5366 4450 del Departamento de Atencidn Ciudadana, de
lunes a domingo y dias festivos de 09:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solictud, WhatsApp al
niimero: 56 36 22 00 00 y electronica a través del corren: atencidnciudadana@tlainepantla. gnb.mﬂ donde
se le asignara un numero de folic para su seguimiento

El reporte-telefonico deberé tener ios sigulentes datos.

1) Ubicacién precisa de los trabajos solicitados (calle, numero, entre que calles, alguna referencia de |
ubicacidn y comunidad).

2) Nombre completo, demicilio y teléfono del solicitante:
3) Descripcion breve especificando los motives por los que se requiere el frabajo solicitado

Se procedera a programar los drabajos v una vez realizados se solicitard firma de confarmidad del solicitante
gue reportd, los trabajos esldn sujetos a la disponibilidad de los materiales y equipo. \

Los trabajos serdn suspendidos en el momento en que se presenten situaciones climaticas
se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas.

La réposicién de |a carpeta puede hacerse con mezcla asfaltica en caliente o bie h mezcla o morter

S sl ol — e
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IX. Descripeion de Actividades..

1 Direccion de Serviclos Publicos: Recibe, registra, oficios, repartes de via telefénica; medip
electronico y tlima para su atencion los trabajos de reparacion
de fa narpma asram;:a que presenta baches.

2 | Los servidores publicos Recibe, registra reportes, solicitudes; oficios y  medios

Administratives; del Depanamento electronicos para su alencién y seguimiento.
de Bacheo y sefializacion vial, '

3 | Subdireccion de Alurmbrado Piblico | Recibe, revisa. coordina e Instruye con el Jefe de
y Vialidades. Departamento se de atencidn a los reportes y sclicitudes de

balizamiento v bacheo.

4 | Jefe del Departamento de Bacheoy ' | Recibe sclicitud, revisa 'y considera para su alencion:

izacion Vial
Senalizacion LProcede solichud?
No: Se davuslve reporte, no a5 una vialidad municipal sala &l
Departamento realiza bacheo con mezcla asfaltica o el arrayo
es de concralo hidraulico.
Sl |nstruye, programa y turna cuadrilla, maternales v unidad
para gu stencion

§ | Jefe del Depanamento de Bacheoy. | Se devuelve reporie. no es una vialidad municipal, zclo sl
Sefallzacion Vial Departamento realiza bacheo con mezcla asfaltica o el amoyo

de concreto hidraulico.

& | Direccion ce Servicios Publicos. Recibe e nforma al ciudadanc gue no procede por fratarse de
una vialidad primaria yfo calle con concreto hidraulice

7 | Jefe del Departamento.de Bacheoy | Instruye, programa y futna cuadriila; matenales y unidad para
Sefalizacion Vial su atencian

8 | Servidores pﬁﬁmﬁm operativos de la | Salicitan en almacén herramienta, carretillas, compactador y
cuadrilla de Bachea orden de trabajo,

& || Efservidor publice, cperader de Recibe, vales, se traslada a la carga del material necesario
camion del Departamento de (asfalto y liga), acude a| lugar del servicio a realizar los
Bacheo. trabsjos.

10 | Servidores plblicos operativos de la | Delimitan la zona de trabajo, proceden a realizar el baches de-
cuadrilla de Bacheo la carpeta asfaltica ¥ registran fas trabajos ayar.utadm en.

bitdcora,

11 | Ei'servidor publico, operadar de Regresa al campamanto, devusive unidad, herramienta y se
camién del Departamenta de elaborara bitdcora de trabajo
Bacheo.

12 | Servidores piblicos operativos de la | Devuelva eguipo y ‘entrega. bitacora de trabgjo para su]
cuadriliz de Bacheo informe

13 de noviembre de 2024




Los servidores plblicos

Aclividaa

‘Recibe biticora de trabajo, elabora informe de actividades y
Administratives, del Departamentc | enirega al Jefe del Dapaﬁamantu para su revision y firma
de Bacheo y sefializacion vial.
14 | Jefe del Departamento de Bacheoy | Recibe, verifica y valida informe de trabajos realzados e
Sefalizacién Vial instruye se entregue informe a la Direccion de Senvicios
Fiblicos.
15 | Los servidores publicos Recibe estampa sello y entrega informe a fa Direccién de
Administrativos, del Departamenta | Servicios Publicas.
de Bacheo y sefalizacion vial
1€ | Direccion de Servicios Publicos Recibe, selia de recepeidn, asigna fecha y hora de acuse
correspondienta
17 | Los= servidores-plblicos: ‘Obtiene acuse y archiva en el expedienta.
Administrativos, del Departamenta
de E»anh'aa.:_f sefalizacion vial.
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Xl Medicién.
hnl:".Z.J r::'* Descripcion Formula Fariodicidad
Nimero de
reportas de
TEpAraciones ge
‘Reparacion de la Mide el porcentaje en la la' carpeta de ____}
carpeta asfaltica que | atencitn a reportes en la rms _ o =
‘presenta baches. reparacion de la carpeta _ EEAREE %400 me =
que presenta baches, Numerg de —
reportes oe
reparacion ce |a
carpeta de
173 o
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Xll. Formatos e Instructivos.
s ummmmaemmmm ﬁ
O RECCION DE SERWVICIOS PUE | fitls
CABO:
FECHA: MADUINIS TA:
= AUNLIARES.
ADOR:
| OPERADOR:
COLONIA CALLES ENTRE CALLER
{
174
TOTAL DE MEZCLA ASFALTICA:
TOTAL LTS EMULSION
TOTAL D M2
]
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liformacian Reguerida

Instructive,
Bilacora diana, cuadriila,

Instruccion.

Fecha Se pondra la fecha del dis 'que se realiza el irabaja.

Unidad Se pondra el nimero economico de [a unidad que se encuentra rotulado en al
vehiculo asignado,

Compactador e pandra el ndmero econdmico del rodillo compactador gue se encuentra
rolulado en &l redillo compactador.

Operador Se pondra el nombre del operador del vehiculo.

Cabo Se asentard en nombre del Servidor publico "Cabg” responsable de la cuadrilla.

Maguinista Se pondra el nombre dél servidor pdblico “maguinista” responsable del rodillo.

Auxiliares Se pondran los nombres de los servidores pliblicos asignados a la cuadrilla,

Coloria: Se asentara el nombtre de fa Colonia donde se realizaran los rabajos de bacheo.

Calles -Se pondra en nombre de |a calle o vialidad, donde se realizaran los trabajos de
bacheo.

Entre callas Sa pondrén ias nombres de las calles que limite oS tramos de los rabajos a

sfectuar. Ejemplo Av. Mario Colim entre Avenida Ayuntamisnto y Calle Franclsco
Villa,

| Total de mezcla asfallica

Anolar la canlidad de mezcla asfallica en los trabajos de bacheo en toneladas.

Total Its. Emulsion

-Anctar la cantidad de emulsion utilizads en los trabajos de bacheo

Total da m2.

‘Se debera anotar la canlidag total, en metros cuadrados de mezcla asfaltica

aplicada

. D
E{gﬂl‘ o Ortiz.
de Departamanto de Bacheo
y Sefializacion Vial

Al Validacion del Pmc_edimimtau.

Aprohd
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‘reportes para su epcucion; en apego a las facultades de su competencia:

e e
ke 25 laln.
oy il e G

Sefializacién de topes y cruceros de la via publica.

l.  Objetivo,

Incrementar el servicio de sefalizacion de topes y cruceros, mediante la eplicacién de pintura amariiio y blanco
tréfico a |la extension de topes existentes en calles y avenidas del territorio municipal, para la seguridad de los
ciudadanos: '

‘.  Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Piblicos, titulares y servidores publicos de la Subdireccién de Alumbrado
Publica y Vialidades, Subdireccian Operativa de Servicios Pliblicos Zona Onente, Departamento de Bachea y
Sefalizacién Vial, ﬂ&paﬂmnunm de Bacheo y Sefalizacion Vial Zona Oriente y su perscnal operativc que es &l

-érea que ejecuta los trabajos de mantenimiento del Municipio de Tlalnepantia ce Baz, Estado de México

ill. ' Referencias.

Federal,

F Constitucion Pelitica de los Estacos Unidos Mexicanos Titule Quinto. articuls 115 fraccion Il inciso g
Diang Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

¥  Constitucion Palitica del Estado Liore y Soberano de México. Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122,
y Titule Octave, afticulo 138 fraccion |l inciso 2 Gaceta de Gobierno del Estado de México 10 de noviembre
de 1817y sus reformas ¥ adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titula V. Capliulo Séptimo, articulo 125 fracciones VIl
Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 2 de marzo-de 1993, y sus reformas y adiciones

Municipal.

»  Reglamenio Intemo de la Administracion Publica Municipal de. '[];inﬁ_pﬂrl!a da Baz, Mexico Capitulo Xl
articulo 328 fracciones | y XII, articulo 329 fraccion |; SeccionI'articulo 330 fracciones | y Il articula 331
fraccion |, articulo 334 fracciones | v ||, y anticulo 335, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022 ¥ 5US
reformas y adiciones.

= Banda Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Tilulo Tercero, Capitulo Sagundo, articulo 33

fraccion VI, y Capitulo Tercero, Titulo Cuarlo, articuls 43 fraccidn X Gaceta Municipal, 5 de febrero de
. 2024, y sus reformas y adiclones.

IV.. Responsabilidades.

El Departamento de Bacheo y Senalizacion Vial es el drea operativa responsable con los titulares de Ia estructura
‘organica de la Direccidn de Servicios Plblicos para reslizar los lrabajos de balizamiento. conservacidn y

rehabilitacion, previa conduccion de los programas municipales de mantenimiento, supervision y atencion a

’ T
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B “Supervisar y Verificar la comecta ulilizacian de jos recursos para |a prestacion del senvicio.

1um
P iasiaambet
| -

El Director de Servicios Publicos, debera:

> Dirgir la prestacion del servicio plthico de bacheo y sefializacidn vial, asi como Iz aplicacidn de las
disposiciones de la normatividad aplicable,

‘_‘f

Planear, programar, presupusstar, dingwr, ejecutar y supervisar [a prestacidn de |os servicios publicos
municipales de bachea y sefializacidn vial de lopes y crucems Jda'las vialidades municipales.

El Subdirector de Alumbrado Piblico y vialidades, debera:
=  Elaborar, mpmm&nlar ¥ supawlaar ta aplicacidn de los programas muni:fpaias para | eficiente y eficaz

pmmam:&n de los servicios de bacheo y neﬁahlzmtbn vial, asegurando el cumplimients de la normatividad o
¥ la sustentabilidad ambiental e

»  Participar, proponer, orientar y supervisar la prestacion del servicio de bacheo y sefializacibn vial —

El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial, debera:

>  Ejecutary aclushizar los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de la sefializacién de topes y
cruceros en |as avenidas y calles del Municipio de Tialnepantia de Baz, Estado de México.

* Recibir y dar seguimiento a las peticiones . separando y seleccionando las soliciiudes para entregario a los
responsables de cuadrlla y se realice la salicitud de servicio

»  Elabarar informe de los trabajos de mantenimiento y sefalizacion de topes y cruceros, as| como la atencion
a repertes atendidos de quejas cludadanas,

- Revisar en campo las aclividades de cuadrillas de acuerda al servicio asignada y en conjunio con &l Jele
de Depariamanio asignar trabajo ¥ unidad para que cuadrnillas salgan a laborar

Los servidores plblicos del area administrativa del Departamento de Bacheo y Sefializacion Vial, deberan;

#  Recibir y dar seguimiento a las peticiones, separando y seleccionando las solicitudes y reportes para
aﬂtragndn g los responsables de cuadrilla y se reslice la solicitud de servicio.

*  Elaborar informe de los trabajos de mantemimiento preventivo de los trabajos realizados, asl como la |
atencidn a reportes atendidos de peticicnes ciudadanas

‘Auxiliar en el control de vales de pintura, solvente y olros para .la comprobacion de facturas de los materiales
aplicados.

'\f

Los servidores piblicos operativos de la cuadrilla Bacheo y Sefalizacion Vial, debera:

#  Ber el responsable directo de ia ejecucion de los servicios en campo y al mismo tiempo elabora o asigna
quien realice la bitacora de (rabajo en donde se detalla las actividades realizadas durante e tumo:

> Instalar [as sefales y dispositives de seguridad,

» Sobre la aupel‘lic;le proceder a impiar y trazar el area a balizar como es: inea contlnua. guiones, rayas de
alto, flechas, pasos peatonales y. mhradqa
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g Se procede a la aplicacion de pintura amarillo y blanco trafico.

>  E| acabado de la superficie del balizamiento debera quedar impia, presentar una lextura y acabado
uniforme.

El servidor publico, operador de camién del Departamento de Bacheo y Sefalizacién Vial, debera:

" Revisar y mantener el vehiculo en buenas condiciones para su operacién, asi como realizar trabajos de
apayo can el encargado de |a cuadrilla, para llevar 2 buenes términos las actividades asignadas

V. Definiciones.

= Agujas: Son trazos con lineas canalizadcras que se emplean como guia para encausar la circulacion en
ciertas direcciones sin proveer interferencias a la commiente del transito

e Balizamiento: Sefalizacion dplica que se aplica sobre una superficie para guiar

»  Flechas: Simbolos pintados sobre el asfaito que indican el sentido de circulacion en las vialidades.

»  Guarmicion: Lo que delimita el arroyo vehicular de la banqueta en zonas urbanas

»  Guiones: Linea discontinua gue se utiliza para delimitar los carriles sobre una vialidad

¥ Lineas de alto; Son lineas colocadas perpendicularmente a |a circulacion para indicar el lugar en que se
requisre se detengan los vehiculos de acuerdo con una safial de alio, semaforo y reglamento.

= Linea continua: Es una linea que se utiize para separar los 2 sentidos del ransito de una vialidad y para
delimitar los acotamientos.

= Mura deflector: Es una defensa central de concreto gue se emglea para evitar en lo posible gue los
vehiculos salgan del caming @ invadan el caml contrano.

>  Pasos peatonales: Area que se delimita para el cruce de peatones sn las intersecciones

»  Topes: Dispositivo empleado para forzar a los automdviles a reducir la vélocidad en ciertos lugares donde
&l cruce de peatones es constanie,

Vl. Insumos.

- Programa de trabajo de mantenimiento permanente del Departamanto.
= Reporte Ciudadano solicitando los trabajos de sefializacion de lopes y cruceros:

VI Resultados.

J T e
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i s Los trabajos seran suspendldos en el momento en que se presenten siluaciones climéticas adversas y no

178
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VIll. Politicas.

b Realizar el reporte via telefonica al nimero 55 5366 4450 del Departamento de Atencion Ciudadana, de
lunes a domingo y dias festivos de 08:00 a 18:00 horas para que sea levantada su solicitud, WhaiaApp al
nimero: 56 3822 0000 y. ‘lectrénica a través del correo: atercidnciudadana@tiainepantia gob.my, donde
se le asignara un nimero de folio para su seguimianta.

El repiarte telefonico debera tener los siguientes dates:

1) Ubicacion precisa de |os trabajos solichtados (calle, numerc, entre que calles. alguna referencia de
ubicacion y comumidad).

-

L)

44

2) Nombre completo, domitilia y teléfone del solicitante
3) Descripcion breve especificando los motivos por los que se requiere &l rabajo sclicitado,

#  Seprocederd a programar los trabajos y una vez realizados se solicitard firma de conformidad del soficitante
que reports.

se reanudaran mientras estas no sean las adecuadas.

IX. Descripcién de Actividades..

Direccion de Senvicios Publicos. Recioe, registra, oficios, reportes de via telefdnica; medio
electranico y turna para su atencidn los trabajos solicitando |a
senalizacién de topes 'y cruceros de la vla piblica.

2 | Los senidores pablicos Recibe, registra reportes, solicitudes, cficios ¥ medios.
Administratives, del Departamento | electrdnicos para su atencidn y seguimisnto |
de Bacheo y sefializacion vial. ' |

3 | Subdireccidn de Alumbrado Publico | Recibe, raviea, coordina 2 Instruye con el Jefe de
y Vialidades. ' Departamento se de atencién a los reportes y solicitudes de

' ' balizamento y bacheo

4 | lefe del Departamento de Bacheoy | Recibe, revisa y verifica la peticion para su atencion.
Sefahzacian Vial
= ¢Procede solicitud? \

No: Devielve las solicitudes para correccion, no preciss
ubicacion de los trabajos o no es una vialidad municipal

Si: Programa e instruye para que se realicen los trabajes a
Iz cuadnlla de trabajo del Departamento de Bacheo Y

= e
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Actividad

Jefe del Departamento de Bacheoy | Devuelve las solicitudes para correccién, no precisa
Sefializacion Vial. ubicacién de los trabajos o no es una vialidad municipal.
[:] Direccitn de Servicios Publicos Recibe & nstruye se confirme, corrija e informe 2l solictante
su situacion y devuelve solicitud al Deparfamento
I Jefe del Departamento de Bacheo y | Instruye, programa y tuma cuadrilla, materiales y unidad para
Sefializacién Vial. su atencién
8 | Servidores piblicos pperativos de la | Recibe orden de trabajo. tecoge el material con el vale en
cuadrilla de Bacheo y Sefalizacion almacen y se traslada al punto.
Vial.
9 | El'sendidor publico, operador de Solicita camionela, ‘equipo de trabajo y sa trasleda con
‘camion del Departamento de Bacheo | cuadriila al sitio de trabajo.
y Senalizacion Vial.
10 | Servidores publicos operativos de la | Delimifan la zona de lrabaje, proceden a realizar los trabajos
cuadrilla de Bacheo y Sefializacion | solicitados y registran los (rabajos ejecutados en bitécora.
Vial : . i
1 | El servidor pablico, operador de ‘Regresa al campamento para su encierro, enlrega unidad y se
' cami¢n del Departarmento da elaborara bitdcora de trabajo.
Bacheo.
i 12° | Servidorss piblicos operativos de la | Devuelve materiales sobrantes de p:ntTm e‘quﬁn y_eﬂu'aga 1
cuadrilla de Bacheo y Sefializacidn bitacora de trabajo para su informe.
Mial,
" 13 | Los servidores plblicos Recibe bitacora de lrabajo, elabora informe de actividades y
Administrativos, del Depadamento entrega at Jefe del Departamento para su revisidn y fima.
de Bachec y senalizacion vial.
14. | Jele dal Departamento de Bacheoy | Recibe, verifica y valida informe de trabajos realizados e
Sefalizacion Vial. Instruye se entregue Informe = la Direccidn de Senvicios
Publicos,
18 | Los sarvidores piblicos: Recibe estampa sello y entrega informe a |a Direccion de
Administrativos, del Departamento | Servicios Publicos.
'de Bacheo y sefalizacion vial
16 | Direccitn de Servicios Publicos. Recibe, sella de recepcidn, asigna fecha y hora de acuse
correspondiente,
17 | Los servidores piblicos Obtiene acuse y archiva en el expadiente
Administratives, del Departamento
de Bacheo y sefializacion vial
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Xl.  Medicién.

Nembre del
indicador

Seflalizacion de
topes y cruceros de
la via publica

Descy IPCIONn

Mide el porcentaje en la
atencién de repartes en a
sefalizacion de topes y-
cruceros de la via pablica.

Farmula

detopesy

27100

Percdicidad

Trimastral.
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XIl. Formatos e Instructivos.

H AYUNTAMIENTO DE TLALNEFPANTL A DE BAT,
DiRrce oM OF sSTrodcios POBLICOS
DI

mmmnn SENALIZACION ViIAL.

ACTIVIDADES DIARIAS DE TRABAJO.

|
lalnsggng

TURMNOL___
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Instructivo.

Actividades diarias de trabajo.
Fecha. Anctar la fecha del dia en el que se esta realizando la actividad.
Unidad Anotar gl nimero economico del vehiculo que se ulilizo para fa actividad.
Tumo. Anctar &l lumeo en &l gus se esta realizando la actividad.
Ublcacion Se anolara calles y colonia
Calle, Anctar calles de donde s& va & realizar la aclividad.
Colonia. Anotar 2 colonia de donde se va a realizar Ja aclividad.
Trabajos realizados, Descripcion a detalle de actividad v unidad da medida

Personal que labord.

Anotar nombres del personal que realizo las sclividades.

Operador. Se anolara el nombre del servidor publico.

Cabao, Se angtara ef nombre del servidor publico,
| Auxiliares. Se anotara el nombie del servidor pablico.

Firma. Firma del encargado de cuadrilla (cabo).

Matariales. Anctar el materal aplicado en las aclividades realizadas

Observaciones. Anolar s6lo en caso de alguna Irregularidad.

VolBo. Firma del Jefe de Departamento que da visto buernc del irabajo realizado.

e T ——
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FECHA:

ENTREGO RECEID
instructiva.
Vale de entrada de almacén

|I”.Z'HT1.':1'I|IZII'| .':!'-'_'illll'.'rlﬂﬁ Instrucaoinn

Fecha Anotar [a fecha en la que se ingresd el material.

Cantidad Anotar la cantidad del malerial que ingresa al Almacén.

Unidad de medida Arnotar la unidad de medida (cubela, littos, piezas, kilogramos elc.).

Descnpcian. Anotar el nombre completo del material que ingresa al Almacén.

Obsarvaciones. Anctar la ubicacion de donde se recibid el materal

Entrego ‘Anctar al nimara de ampleado, nombre y firna de la persona que entrega el
material.

Recibib. Anotar el niimero de empleado. nombre y firma del encargado del almacén. /
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RECEBIO

No. EMPLEADD, NOMBRE Y I IRMA

~ No. EMPLEADO, NOMBRE ¥ FIRMA

Instructivo.
Vale de salida de almacén

Infarmacion F".u-:|:|-:ri-1:n Inelrus Cion

No. de folio ' Dejar en blanca para anotar nimero consecutivo (personal de almacén).

Fecha “Anotar la fecha en la que se retirs el material |
Canlidad Anotar Ia cantidad del material que se retira (litros; piezas, kilogramos etc.).
Unidad Anotar fa unidad del material que se refira {litros, piezas. kilogramos &tc. ).
Descripeion Anotar el nombre completo del material que sa retira
-Aplicacion Describir como sa aplicd el material (actividad y ubicacidn],

Folio de bitacora: Anotar el nimero de folio que corresponde a cada bitécora de trabajo

e Nimero de empleado. nombre y firma del ancargado del Almaceén.
Racibit Niimerc de empleado, nombre y firma de la persona que retira el matenal. _

e TR —
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Xill. Validacion del Procedimiento,

I e

A0

L3

amdn Pantoja
: de Dupadmm de Eaahau Mucino.
y Sefalizacion Vial Subdirector de Alumbrado Piblico
y Vialidades,
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Trabajos de Pintura en guarniciones de la via pablica.

1. Objetivo.

Incrementar los trabsjos de mantenimiento en guamiciones de banguetas, mediante Ja apiicacién de pintura
‘{amarille rifico pesado) en Iz franja de ka guamicion de calles ¥ avenidas del territorle municipal, pm'a ﬁw;auﬁdad

de los cludadanos due hacen uso de la via pdblica
Il. Alcance,

Aplica a |a Direccién de Servicios Publicos, tiulares y servidores piblicos de la Subdireccion de Alumbrada
Piiblico v\}'—:nrfdma, Subdireccién Operativa de Servicios Pliblicos Zona Oriente, Departamento de Bacheo y

‘Sefalizacion Vial, Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial Zona Oriente y su parsonal operative que es.8l

area que ejacuta los frabajos de mantenimiento del Municipio de T&ahs;mntra de Baz, Estado de México

lll. Referencias.

Federal.

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn Il Inciso g.
Diario Oficlal d la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

Estatal..

= Conslitucion Politica dal Estado Libre y Soberanc de Méxice. Titulo Quinto, Capitule Tercerd, articulo 122;

y Titulo Octavo articulo 138 fraccion Ilinciso a- Gaceta de Goblerno del Estado de Mexico, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley Organica Ml.mmpal del Estado de México, Titule IV, Capituio Séptimo articulo 125 fraccicnes VI
Gacsta de Gobjemo del Estado d= Mexico, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones,

Municipal.

b3 Reglamento Interno:de la-Administracidn Poblica Municipal de Tialnepantias de Baz, México Capitulo X1
articulo 328 fracciones | y X, articulo 328 fraccion |, Seccidn | articulo 330 fracciones | y Ii. articulo 331
fraccitn I, articule 334 fracciones | y |l y articulo 335, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones,

‘Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Tilulo Tercero, Capilulo Segundo, arficulo
fraccitn VIl y Capitulo Tercero, Titule Cuarto, articulo 43 fraccidn X Gaceta Municipal, 5 de febrero
2024, y sus reformas y adiciones.

'ﬁ..'

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Bacheo y Sefalizacidn Vial es el area operativa responsable con los titulares de Ia estructura
organica de la Direccidn de Servicios Pablicos para reslizar los trabajos de balizamiento, conservacion y
rehabilitacion, previa conduccion de los programas municipalas de mantenimiento, supervision y atencidpra
reportes para su ejecucion; en apego a las facultades de su competencia
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El Director de Servicios Publicos, debera:

- Dirigir la prestacion: del servicio publico de bacheo y sefializacion vial. asi como la aplicacion de las
disposiciones deé la normatividad aplicabla.

N

Planear, programar, presupuestar, dirigir, ejecutar y supervisar la prestacién de los servicios piiblicos
municipales de bacheo y sefalizacion vial

=  [Fungir come enlace municipal con ias Instancias gubermnamentales Federales, Estatales organizaciones
civiles, sector educalive y empresas para mejorar el servicio

El Subdirector de Alumbrado Pablico y Vialidades, debera;

- Elaborar, implementar y supervisar la aplicacion de los programas municipales para la eficiente y eficaz
prestacion de los servicios de bacheo y sefiglizacitn vial, asegurando el cumplimiento dela normatividad
¥ la sustentabilidad ambiental

»>  Participar, propener. orientar y supervisar la prestacion del servicio de bachen y senalizacion vial
El Jefe del Departamento de Bacheo y Sefializacién Vial, debera:
F Ejecutar y actualizar los programas de mantenimiento preventivo y corrective de la pinta de guarniciones
de vialidades y calles del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. i

s

Recibir y dar ssguimienta a las peticiones, separando y seleccionando Ias solicitudes para entregario a los 190
responsables de cuadrilla y se realice |a solicliud de servicio,

» Elaberar informe de los trabajos de mantenimiento v balzamiento de guarniciones de vialidades v calles, /
asl como'la atencion a reportes atendidos de quejas ciudadanas.

b Supervisar y verificar |a correcta utilizacidn de los recursos para la prestacion del servicio,

#  Rewisar en campo las actividades de cuadrillas de acuerdo al servicio asignado y en conjunta con el Jdefe O
de Deparlamento asignar trabajo y unidad para que cuadrillas salgan a laborar

Los servidores piiblicos del drea administrativa del Departamento de Bacheo y sefializacion vial, deberan;

= Recibir y dar seguimiento a las peticiones, separando y seleccionando las solicitudes y reportes para ]
&nlregarln & los responsables de cuadrilla y se realice Ia solicitud ds servicic.

® Elaborar Informe de los trabajos de mantenimiento de los trabajos realizados, asl coma la atencidn a
repartes atendidos de peticiones ciudadanas.

= Auxiliar en el control de vales de pintura, selvente y otros para la comprabacion de facturas d= los matenales
aplicados:

Los servidares piblicos operatives de la cuadrilla Bacheo y senalizacion vial, debers;

= Ser el responsatle directo de la glecucion de los servicios en campa v al mismo tiempo alabwa o a5
quien realice la bitdcora de lrabaje en dende se detalla las actividades realizadas durante |

= Instalar las sefales y dispositivos de seguridad,
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Sobre la superficie proceder a limpiar de hierba y maleza la guarnicion para proceder a pintar con rodillo o
maquina la guarnicidn de |a vialidad asignads con pintura amarillo tréfice.

El servidor publico, operador de camion del Departamento de Bacheo y sefializacidn vial, debera:

e

Vil

WL,

Revisar y mantener el vehiculo en buenas condiciones para su operacion, asi como realizar trabajes de
apoya con el ancargado de la cuadrlla, para llevar a buenos terminos las actividades asignadas.

Definiciones.

Balizamiento: Sefalizacion ptica que se aplica sobre una superficia para guiar.
Guarnicion: Lo que delimita el armoyo vehicular de |2 bangueta en zonas urbanas.

A
Topes: Dispositivo empieado para forzar a los automoviles a reducir la velocidad en ciertos lugares donde =
gl eruce de pealones es constante. =11
Vialidades primarias: Vialidad qus cruza todo el terrtorio Municipal. 5
Vialidades secundarias: Vialidad qus comunica varias colonias y cruza por (o menos con una via primaria.
Insumos.: i
Programa de trabajo de mantemimients permanente a guamiciones del Departamenta =
Reporte Ciudadano solicitando los trabajos de pintura en guarniciones de las vialidades municipales. /
Resultados.
Trabajos de pintura en guarniciones de la via pablica:
Politicas. A
Realizar el reporte via telgfénica al nimero 55 5366 4450, del Departamento de Atencion Cludad aja de
lunes a domingo y dias festivos de 08:00 3 18.00 horas para gue sea levantada su ss:dnmtu:l WhatsApp al
nimero: 55 3622 0000 y electrénica a traves del cofreo) atanmﬁndudadana@tlalnmnﬂaguh mx,
se le asignard un nmm de folio para su sagurmtaruu
El reporie telefénico debara tener los sigulentes dalos:
1) Ubicacién precisa de los trabajos solictados (calle, nimero, entre que calles, alguna referencia de

ubicacion y comunidad),
2} Nombre completo, domicilio y leléfono del solicitante.
3) Descripcion breve especificando los motivos por 105 que se requiere el trabajo so
=
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Se procedera a programar los trabajos y una vez realizados se solicitara firma de conformidad del solicitante

"hlie reportd.

Los trabajos seran suspendidos en el momenta en que se presenten situaciones climaticas adversas y no
se reanudaran mieniras estas no sean las adecuadas,

Descripcion de Actividades;

411,

192

1 | Direccidn de Servicios Publicos. Recibe, registra oficios, repories via lelsfénica, medio
electronico y tumna para su atencidn los trabajos de pintura en
guarniciones de la via pablica,

2 | Los senvidores piblicos Recipe, registra repones, -solictudes, oficios y medios

-Administrativos, de| Departamanto electronicos para su atencion y seguimienia,
de Bacheo y sefializacion vial

3 | Subdireccion de Alumbrado Pdblico Recibe, revisa, ccording & instruye con el Jefe de

| y Vialidades. Departamento se de atencion a los repories y solicitudes de
balzamiento y bacheo.

4 | Jefe dsl Depardamento de Bacheo y | Recibe, revisa y verifica la peticidn para su atencion.

“Sefalizacién Vial : :
LProcede solicitud?
No: Dn_wuadu' las solicitudes para correccién, no precisa
ubicacién de los trabajes o no es una vialldad municipal,
Si: Programa e instruye para que sé realicen los lrabajos de
balzadao a guamiciones a la cuadrilla del Departamento de
Bacheo y Sefalizacian Vial,
5 | Jefe del Departamento de Bacheo y Devuelve |as solicitiudes para correccidn, no precisa
Sefializacion Vial ' ubicacién de jos trabajos o no es una vialidad municipal
8 | Direccién de Servicios Piblicos, Recibe e instruye se confirme, corrija e informe al zolicitante
i sU situacion y devuelve solicitud al Departamento,
7 | Jefe del Depariamento de Bacheo y | Programa e Instruye para que se realicen fos frabajos de
Sefializacion Vial, balizada a guamiciones a la cuadrila del Departamento: de
Bacheo y Sefalizacion Vial.
8 | Servidores publicos operatives dela | Recibe orden de trabajo, recoge el material con el vale en
cuadrilla de Bacheo y Sefializacion | almacén y se traslada al punto. '
Vial i
‘8 | El servidor plblico, operador de Salicita camioneta, equipo de lrabajo y se traslada con
camion dél Departaments de- euadriila 2 sitio de trabajo.
Bacheo y Sefializacidén Vial
10 | Servidores piblicos operativos dela | Delimitan la zona de trabajo, proceden = realizar jos trabajos
-cuadrlla de Bacheo y Sefializacién | de pintura en guamiciones de la via publica,
Vial
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El sarvidor publico, cperader de

Activicad

Regresa al campamento para su enciarro, entrega unidad y se

camian del Departamento de elaborara bitacora de trabajo-
Bachea. '

12 | Servideres plblicos operativos de ja | Devuelve materiales sobrantes de pintura, herramienta y
cuadrilla de Bacheo y Sefalizscion | entrega bitacora de trabajo para su informe, '
Vial

13 | Los servidores publices Recibe bitacora de trabajo, elabora Informe de aclividades y
Administrativos, del Departamento entraga'al Jefe del Departameanto para su revisidn y firma,
de Bacheo y Sefalizacién Vial

14 | Jefe del Departamento de Bacheoy | Recibe. verifica y valida informe de trabajos realizados e
Sefalizacion Vial. nstruye se entregue informe a la Direccion.

A5 | Los servidores plblicos Recibe estampa sello y entrega informe a la Direccion de
Administrativos, del Departamento Sepvicios Publicos.
de Bacheo y Sefializacion Vial

16 | Direccion de Servicios Publicos | Recioe, sella de recepeion, asigna fecha y hora de acuse

correspondiania;
17 _.Lus servidores pushicos Obtiene acuse y archiva en el expediente,

Administrativos, del Departamento
de Bacheq y Sefializacian Vial

193

Hle
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X. Diagrama de Flujo.
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Xll. Formatos e Instructivo.

TH. AYUNTAMIENTS DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
OGRECS I M DEME‘I SEPLEL TS

nni-mm DE m#mﬁl VIAL.
ACTIVIDADES DIARIAS DE TRABAJO.

af |Lla

AR

Ny

\
LN
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Informacion Requerida

Instructivo,
Actividades diarias de trabajo.

Instruccion

Fecha. ‘Anotar ta techa del dia en el qua se esta realizando la actvidad

Unidad Anotar el nimera econdmica del wehiculo que s& utiizd para la actividad
Turna, Apotar el turno en 8! que se esta realizando la actividad,

Ubicacion Se anotara calles y colopia

Calle. Anotar calles de donde s& va a realizar Ia actividad.

Colonia. Anotar la colonia de donda se va a reslizar la sctividad

Trabajos reslizados. Descripcion a detalle de actividad v unidad de medida.

Fersonal que labard. Anotar nombres del personal que realizo las actividades

‘Qperadorn. Se anctara el nombre dal senvidor piblico,

Cabo Se anolara el nombre del servidor plblico

Auxiliares. Se anolara el nombre del servidor piblico.

Firma Firma del encargado de cuadrilla (cabo).

Matariales. Anotar el material aplicado en |25 actividades realizadas.
Observaciones. Anotar sélo en caso de alguna wregulandad

Vao.Bo: Firma del Jefe de Departamenta gue davisto bueno deltrabajo realizads.

HATVRIASIIRID
O T aanL,

DEPARTAMENTO DE SERALIZACION ViaL
_ 2027.2024
VALE DE ENTRADA DE ALMACEN

ENTREGO'

B =il e —
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Instructivo.
Vale de entrada de almacen..

Informacion Requerida Instruccién

Fecha:

Anotar la fecha en a gue se ingrest &l material.

_Cantidad. Anotar fa cantidad del matenal que ingresa al Aimacén

LUnidad de medida, ‘Anotar ia unidad de medida (cubeta, litros, piezas, kilogramos etc )

Descripcian Anotar el nombre completo del material que ingrésa al Almacén

Dhaervacionas Anatar la ubicacién de dande se recibid el material,

Entrego Anctar el numero de empleado, nombre y firma de la persona que entraga el
material

Recibia, Anotar el numero de empleado, nombre y firma del encargado del aimacen.

» DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS o

! ==

i DEPARTAMENTO DE SENALIZACION

E OE TACKER NI 2 b2 20222024 lalnepantia ==
OHENAY VALE DE SALIDA DE ALMAGEN A —
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Instructive,
Vale de salida de almacén

Informacion Requerida Instruccion
‘Mo: de folio Dejar en blanco para anolar nimerno consecutive (persanal de almacen).
Fecha Anctar la fecha en la que se retird el material
Cantidad Andtar Ia cantidad del material que se retira (litros, piezas. kilogramos etc.),
Unidad Anctar la unidad del material que se retira {litros, piezas, kilogramos efc ).
Descripcion Anptar el nombre complato del material que se retira
Aplicacion Describir coma se aplicd el material (actividad y ubicacién)
Folio de bitacors Anotar el numero de folio que corresponde a cada bitacora de trabajo
| Entrego. MNumera de empleado, nombre y firma del encargado del Almacen,
Recibio Numere de empleads, nombre v firma de la persana que retira el material.
B Lo
==

Xlll. Validacion del Procedimiento.

g D

200
Apcahd
/ |~ ySenaiizacion Vial. Subdirector de Alumbrade Pobii NG
¥ Vialidades. -"ap.m maﬂ- ! N
- T .
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Subdireccién de Servicios Comunitarios
Departamento de Panteones Municipales
Adguisicion de un osario en panteones municipales.

{§ Objetivo.

Mejorar la atencion de los aemmm pars el depésito de restos numanos cremados (canizas) o restos humancs
aridos, mediante la adquisicion de Ln-osario o nicho n Panteones Miunicipales que cuenten con este servicio,
para los habitantes del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de México.

l. Alcance.

Aplica a la' Direccion de Servicios Publicos, tiulares y servidores publicos de |a Subdweccion de Servicios
Comunitarios, Suodireccin Operstiva de Servicios Pablicos Zons Orente, Depanamento de Panteones,
Departamento de Panteones Zona Oriente; asl como & la Tescreria Municipal y a la ciudadania con domicilio

permanente en el Municipio que tengan forma de camprobario y que desee adquirir un osario en Tialnepantla de

Baz, Estado de México.

lll. Referencias.
Federal.

—~ g
~  Constitucion Politica de lcs Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articule 115 Traceion Il inciso e, . —
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones

W

Federacidn 30 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

‘Ley para Determinar el Valar de:la Unidad de Med|da y Actuahzacién, articulos 1. 4 y. 5. Diano Oficial de la fl/

Estatal .
|
»  Consttucion Polllica del Estado Libre v Soberana de México Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articule 122;
y Titulo Octave, articulo 139 fraccidn Il inciso 2. Gacetade Gobierno de| Estado de México, 10 de roviembre d‘
de 1917, y sus reformas y adiciones

»  Ley Organica Municipal de! Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptime, articulo 125 fraccién V. Gaceta
-daGuhmmudalEﬂadud«aMﬁm 2damzudn1993 rsusrefumyadmmnm

»  Leyds Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Prime
‘Capltule |, artizulo 1, y Capitula lll, articule 23 ﬁ'nn:ndn |\ Gaceta de Goblerno del Estado de México,
'de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones Y
»  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujstos Obligados de| Estado de México y
Municipios. Tilulo Primero, Capitulo Primero, articules 1. 2 fracciones | Il y Vi y 3 fraccién V. Gaceta de
Gobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones.

¥  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estada de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Frimero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones |y I Titulo Tercero, Capitule Primero, articulc 50
fracciones |, Il y Il; Capitule Tercery, articulo B8 fracciones | y || Gaceta de Goblemno del Estade de Ma ’
:30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

T T ——
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- Cédigo Financiero del Eslado de México. Titulo Cuarto, Capitule Sagundu Seccion Octava, articulo 155
Gacela de Gobiemo del Estado de México, 08 de marzo de 1999 y sus reformas y adiciones

- Decreto ndmera 178, Por &l que se reforman diverses ordenamientos del Estado d& Mexico en materia de
Dasindexacion de salaric minmo en la entidad, articulos 1y 2 Gaceta de Gobiemno del Estado de México
20 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

* Reglamento Interno de la Administracion Plblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico
Capltulo |, articulo 12 fraccidn XI; Capitulo. X1, articulos 328 fracciones |, I,V y XHI, y 229 fraccion |1,
" Saccion || articulos 336 fracciones |, Il y Vi, articulo 337 fraccion | y articulos 338 y 339, Gacela Municipal

|22 de febrero 2022 y sus reformas y adiciones.

- Flagiamamu dal Servicio Publico de Pantsanes, Crematorios v Velatorios de Tialnepantla de Baz, Estado
de México, Capitulo | aniculos 1y 2, articulo 4 fraccian IV, articulos 5 y 9; Capitulo IV aificulo 24, Capitula
Xl articulos 104, 105 y 108. Gaceta Municipal, 26 de septiembre de 2022, y sus reformas y adiciones

‘f

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, arficulo 33
fraccion MIll; Capitulo Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion VIl Gacsta Municipal, 5 de febrero de
2024, y sus reformasy adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Panteones es el area aoministrativa responsable de recibir y dar tramite con los titulares de
a fa estructura organica de la Direccién de Servicios Piblicos, los servicios administrativos de inhumacién

exhumacion, refrendo, pago de mantenimiento de perpetuidad, caﬂiﬂca:mnes uso de osarios en perpetuidad,
202  usode velatorios municipales, ejecucion y actualizacion de los programas de mantenimients y conservacion de

los panteones y velalorios municipales, y expedicion de documentos relacionados con frémites inherentes a
‘ Il'n dichos servicios y resguardar, consendar y mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro

Q\V\ El Jefe del Departamento, debera:
\ b Ravisar, validar y aulorizar la adquisicion de un ¢sario en Pantecnes Municipales, firmando y sellando la

constancia elaborada por el Personal Administrativo del Departamentc de Panteones destinado para el
tdeposito de restos humanos aridos y resios humanos cremados.

El Parsonal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

= Orientar e informar a la ciudadania de los documentos y requisitos necesarios para la adquisicién de un
osaric en Jos Panteonas Municipales.

" Recibir [a documentacion necesaria para la adquisicidon de un osano vy elaborar la liguidacion
correspondiente del pago de derechos para que el ciudadano pueds acudir a pagar.

4

#» Elaborar la constancia por la adquisicion de osario, previo cotejo del pago realizado y registrar el tramite
lanto an libros como de manera digital,

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, deberd:

= Recibir el importe del page por la adquisicidn de un osario en Panleones Municipales y sxpedir
comprobante comespondiente.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Definiciones.

Autorizacién: Al permiso extendida por las autoridades competentes

‘Derechos: A las contragrestaciones eslablecidas en a’r{‘.édrgp Financiero del Estado de Mexico, que deben

pagar los pariculares por los servicios que preste el Municipio en sus funciones, derivados de la

'Mmms&trmm Publica.
‘Dsario: Al lugar destinado al depdsilo de restos humanos aridos que son exhumados o cenizas.

Titular: La persona que ostenta el derecno de uso sobre ia fosa. cripla. nicho. gavela u osario:

Insumos.
Acta de defuncian.

Identificacion oficial del tdular vigente Credencia| para volar expedida por el ln:t:ttnn Nacional
Elactaral (INE} & en i cass (IFE) Institute Federal Electoral.

Resultados.

Adguisicitn de un ozario en panteones municipales.

Politicas.

-La atnnniﬁn en oficina és de 8:30 & 17:00 horas de lunes a viemes, sabados y domingos de 8:30 a 13:00

horas:

\.a persona que soficite |a adquisician de un osario deberd tener residencia an el Municipio de Tlalnepanita
de Baz, Estado de México.

Los tulares que humm adquirido 2| derecho de 50 de un osario o nicho tendran que cubrir los dmuch-ua,
de mmammianm ma 7 afios en los téminos establecidos por la ley,

Realizar &/ Pago a que hace referancia el Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo
155, ejercicio fiscal vigente.

Por los servicios de panteones propiedad municipal se pagaran como esta ﬂﬁlﬂ:!emﬂu en &l Periodico

‘Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, Decrelo Mo 178 por el que se reforman diversos

Broenamientos del Estado de México. en Materia de Desindexacion del Salaric Minimo en la Entidad. de
fecha 20 de diciembre 2016

S e ol e — e e s s = 8
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IX. Descripcién de Actividades,

Actividad

petiy

N )

Ciudadano. Solicita los requisitos para realizar el réamite de adquisicién
de un osario en.e| Pantedn Municipal.
2 Personal Administrative del Infarma al ciudadano sobre los requisitos parala adquisicidn
Departamento de Panteones. de un osario. '
3 Ciudadano, Solicita la Adquisicion de un Osario en el Pantedn Municipal
y antrega ja documentacion;
4 Personal Administrativo del Recibe la documentacidn y valida que el ciudadano cumpla
‘Departamento de Fanteones. con los requisitos
4 Cumple con los requisitos?
Mot Solicita al cludadana integre los documentos fatantes
para realizar tramite,
Si: Elabora la liguidacién v solicita acudaa la Tesoreria
Municipal a realizar su pago.
5 Fersonal Administrativo del Solicia al ciudadano integre los documentos faltantes para
Departamento de Panteones. realizar el tramite
& Ciudadano Recaba documentas faltantas
7 Personal Administrativa del Elabora la liquidacidn y salicita acuda a la Tesoreria
Departamento de Panteones. Municipal a realizar su pago
8 Ciudadano. Realiza el pago cormespondiente de acuerdo a la liquidacién:
-] Tesoreria o centros de pago Recibe e page por - adquisiciin de Osario v expide el
autorizados comprobants correspondienta
10 | Ciudadano. Recibe comprobante de pago, saca copig del mismo y lo
' enirega al. personal administrativo del Depanamento de
Panteonss.
11 Personal Administrativa del " Recibe copia del recibo de pago, y elabora constancia de
Departamento de Panteones. adquisicion de osario por triplicada;
12 Jefe del Departamento de Firma y sella constancias por adquisicion de osario
Panteones: )
13 | Ciudadano. Recibe y firma constancias por adquisicién de osario.
14 Personal Administrative del Recibe las constancias, devlelve una y reglstra en fibros y
Departamento de Pantecnes. digital el trémite.

B ekl —— e e
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Adqulsicion de un.

osano en Panleones.

Municipales.

Descrpeion

Mide el porcentsje de
atencidn a lramites para
la adquisicién de un
\gsarno ‘en Panteones
Municipales.

Faormula

~ Numero de tramites
paa la adguisicon
de un psdrio en
Pantecnes
'Municipales
realizados:

Momero de tramifes
para |a adquisicion
de Un osard en
Panteones

| Municipales.

-solicitados:

Periodicidad

X 100 Trimestral

.:'ll'.'i ‘L'?
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Xil. Formatos e Instructivos.
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M, AU TAMENTO i . DE m i
ﬁ il E lalnepantia

DO DEL PANTEON MUNICIPAL:
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Informacion requerida

Tlalnepantia de Baz,
Mexico s,

Wetnesss

Instructivo
Osario,

tstruccion

Anctar 1a fecha del dia de la adquisicion del osario;

Encargado dal pantedn
municipal.

Anotar el nombre del encargado del pantesn donde se encuentra el osario!

Narmbre del Pantson,

Anatar el nombre del pantedn dénde se encuentira el osario.

209

/-f”1
.,-o-'—-'l""_ ]

f""/,,

13 de noviembre de 2024

ﬁt"’m i d:i“ depostiar Ariotar el nombre del difunto de quien se van a sepultar las cenizas.
En el osanc nimero Anotar | nimero del ogano asignado,
Del mbdulo. Anctar al module 8n el que se encUentra &l osario
mﬁj’: encuentian fos Anotar, en su caso, de guien son los resios gue sa encusntran en el osano
Fallecio el Anotar [a fecha en la que fallecid la persona.
Inhumado en la fosa Anotar, &n su casa, el nimero de fosa en la que se inhumo.
Del pantesn. ‘Anotar, en su caso, el nombre del pantedn en el que fue sepuftado,
Eldia Anotar, en su caso, el dia en el que fue sepuitado
Datos del solicitante
Salicitante. Anotar el nombre de quien solicita el osario, A
Firma. Firma de |z persona que solicha &l (rdmite, =
Damicilio. Anotar el domicilio da la persona que solicita el osano. 209 :r__
Teléfona. Anotar el numero telefonico de la persona que va a realizar el tramite.
Fecha de vencimisnto Anotar s fecha de vencimianto 2n la que deberd pagar 5U mantenimiento.
Recuzadro en blanco. ‘Colocar el selio de! Departamanto de Panteones
Jete del Departamento de | . =
ool Firma del tiular del Depariamento.
\!
| © X Validacién del Procedimiento. E&
Apoyo Aprabo
idpteni it :
director de Se.-w!:’gg
..ggmunnarins s
O g7 2977 et
i e ——y
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Bisgueda de informacion en los registros, asi como ubicacién de lotes en Panteones
Municipales.

. Objetivo.

Mejorar |a base de datos del Departamento de Panteones mediante la aclualizacion de la Informacion para
proporcionar de manera correcia los datossolicitados. a la ciudadania gue asl lo requiera.

Il. Alcance.

Aplica a Ia-Dirpopiﬁn de Servicios Plblicos, titulares y servidores publicos de la Subdireccion ge Servicios
Comunitarios, Subdireccion: Operativa de: Senvicios Plblicos Zona Orients, Departamento de Panteones,
Departamento de Pantearies Zona Oriente; asl como a la Tesoreria Municipal v @ al fitular de una fosa, que solicite
informacién de los pantscnes municipales de Tialnepantia de Baz, Estsdo de México.

ll. Referencias.
Federal.

= Constitucion Palitica de los Estados Unidos Mewicanos: Titulo Quinto, adiculo 115 fraccion IIl inciso e
Diario Oficial de 1a Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionas.

Estatal.

»  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México Titulo Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122;
y Titulo Octave, articulo 139 fraccion Il inciso a Gaceta de Gobierno el Estado de México, 10 de noviembre
de 1817, y sus reformas y adiciones.

E Lur'_ﬂf'g_iﬂica.Ml.miﬁpat.dai Estado de Maxico. Titulo IV, Capitulc Séptimo, arficula 125 fraccion V. Gaceta
‘de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, vy sus reformas y adiciones.

-

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de México y Municipios. Titule Primera,
Capitula | artleuls 1, y Capituls lIl articuls 23 fracelon IV, Gaceta de Gobierno del Estads de México, 04
de mayo de 2018, y sus reformas vy adiciones.

Laey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipics. Titule Primero, Capitule Primere, articulos 1, 2 fracciones | Il y V1, v 3 fraccibn IV. Gaceta de
.Gobiemo del Estado de Mexico, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabiiidades Administrativas del Estado de Mexico y Municipios. Libro Primere, Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones | iy Il Titulo Tercero, Capliulo Primerg, ariculo 50
fraccionas |, 1y III: Capitulo Tercern, aﬂiaubﬂ-ﬂfmmu:n&slyll Gaceta de Gobiamo del Estado de México,
30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

*I‘

Codigo Financiero del Estado de México. Titub Cuarto, Capitule Segundo, Seccidn Octava, arliculo
Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 09 de marzo de 1998 y sus reformas v adiciones. |

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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b Decreto nomers 178. Por el gue se reforman diversos ordenamientos del Estado de Meéxico en materia de
Desindexacion de salario minimo en la entidad, articulos 1y 3. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
20 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

»  Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de México,

Capitulo |, articulo 12 fraccion XI, Capitulo XII, articulos 328 fraccion V y 229 fraccion |, Seccidn || articulos:

E-B'ﬁfmndﬂn I, articils 337 fraccidn | y anticulo 338 fracciones |, Il y V Gacata Municipal, 22 de fehrero
2022, y sus reformas y adiciones.

" Reglamento del Servicio Plblica de Panteones, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantia de Baz Estade
de México. Capitulo | articulos 1y 2. articulo 4 fraccion X, articulos 5y 8, Gapftuin IV articulos 18; Capltulo
V articulo 25 fraccion [X, Capitulo XVl articulos 125 y 126. Gaceta Municipal, 26 de septiembre de 2022, y
sus reformas y adfc‘rnnes

= Bando Municipal de Tialnepantla de Baz, Estado de Mexice, Tilulo Tercero; Capliulo Segunds, articulo 33

fraccion VI, y Capitulo Tercero, Titulo Cuarta, articula 43 fraceién VIl Titulo Décima, articule 72, Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2024, v sus reformas y adiciones.

. Haspunubiildadas.

El Departamenic de Panteones es el ama administrativa responsable de recibir y dar tramite con los thulares de-

la estructura orgénica de |2 Direccién de Servicios Piblicos. a los servicios administrativos de nhumacién,
exhumacion, refrendo, pago de mantenimiento de uarpulubdad carlaﬁm:l’mes uso de osarios an. perpetuidad,
uso de velalorios municipales, ejecucién y actualizacién de los programas de mantenimiento v congervacion de
los pantecnes y velatorios municipales, y expedicion de documenios relscionados con tramites inherentes a
diches senncios y resguardar, conservar y mantener aciualizados y digitalizados los Libros de Registro.

El Jefe del Departamento, debera:

#  Rewvisar, validar y autorizar la constancia de los datos obtenidos por la bisgueds de informacidn en los
registros del Departamento de Panteonas, firmando y sellando la constancia elaborada por el Personal
Administrativa,

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

> Realizar la bisqueds de la informacion en fos registros respecto de los datos de alguna fosa en panteones

municipalss.

= Elaborar la Ilquﬁamﬁn pard Tealizar el pago por la bisqueda de wfonmacion en fos regstros del
Departamento de Panteones

= Elaboran la constancia de los datos obtenidos por |8 busqueda de informacidn en los registros. dal
Departaments de Panteonss,

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, deberd:

b Recibir el importe del pago por |2 busqueda de informacion en los registros del Dapantamento de Effffecnes
v expedir el comprebante correspondients.

el

13 de noviembre de 2024
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Definiciones.

‘Autorizacion: Al permiso extendido por las avtoridades competentes.

Derechos: A Eas contraprestaciones establecidas en &l Codigo Financiero del Estads de México, que deben
pagar los particulares por los gervicios que preste el Municipio en:sus funciones, derivados de la
Administracion Piblica.

Deudos: A las personas vinculadas por afinidad o consanguinidad al finado,

Disponente originario: A la parsona que conforme a los terminos de la ley que correspondan decidir sobre
sU cuerpo 0 cualguiera de sus érganos, para después de su muere:

Fosa o Tumba: A |a excavacion en el terreno ' de un pantedn o cementerio horizontal destinade a fa
inhumacian.

PADP; Personal Administrafivo del Departamento de Panteones.

Titular: La persona que ostenta el derechc de uso sobre la fosa, cripla, nicho, gaveta U osario.
Insumos.
Documento o comprobante del Lltime refrendo o inhumacian (original ¥ copia).

Identificacion oficial vigente Cradencial para votar expedida por el |nstituto Nacional Electoral (INE}, o en
su caso (IFE) Institulo Federal Electoral, del titular (oniginal v copia),

Resultados.

‘Busgqueda de [nformacion en los registros, asi coma ubicacion de lotes en Panteones Municipales.

Paoliticas.

La atencion en oficing es de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, sabados y domingos de 2:00 & 13:00
horas

Este tramite se otorga a titulares de fosa con derecho vigentia,

Realizar el pago a que hace referencia el Codigo Financlero del Estado de Méxice y Municipios arliculg
155. ejercicio fiscal vigente. : 3 ' ' -

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Departamento de Panteones.

Piiesto Actividad
Ciudadano. Solicita' la busgueda de informacion en los registros y la
ubicacion de lotes en ius paniecnes municipales..
2 | Personal Administrativo del Realiza la busqueda de informacion en los registros y solicita
Departamerio de Fanteones. se acredite el ciudadano como titular de la fosa.
LSe presenta el titular?
No: Salicita se presente el Wular para poder continuar con el
Iramite
8li; Elabora liquidacién y solicita acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar el pago.
3 Personal Administrativo de| Sclicta se presente el titular para poder continuar con el
Departamento de Pantecnes. tramite. '
4 | Cludadane. e requiere que se presente & fitular d2 ja fosa.
5 Fersonal Administrativo de| Elabora liquldacion y solicita acuda a la Tesoreria Municipal
Departamento de Panteanes a realizar el pago.
8 Cludadano. Realiza el pago correspondiente de acuerdo a la liquidacion.
P Tesoreria o centros de pago Recibe el pago por la bisqueda de informacion &n los
autorzados registros y ublicacion de lotes en panteones municipales
8 | Ciudadsno. Recibe comprobante de pago, saca copia del misme ¥ lo
enlrega al personal administrative del Departamenta de
Panteones.
9 Persanal Admimstrative del Recibe copia del recioo de pago y elabora la constancia de
Departamento de Panteones. los datos obtenidos de la blisqueda
10 | Jefe del Departamento de Panleones| Firma y sella las constancias de los 0atos oblenidos de |3
; : busgueda de informacion en los regisiros del Departamenta
T | [ S de Panleones.
11 | Ciudadano. Recibe y firma las constancias de |os datos obtenidos da |5
busqueds de Informacion en os reg’ﬂlms
12 | Personal Administrativo del | Recibe las constancias, devusive una y registra en libros y

“digital el tramite.

13 de noviembre de 2024
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Expedicién de Constancia de Cesién de Derechos de fosa en refrendo (No perpetuidades).

Objetivo.

Mejorar la stencién de fos tramites para el cambic de titufar de una fosa, mediante la expedicion de Ia constancia
de cesidn de derechos de fosa en refrendo, para los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estadu de
Meéxico.

Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Plblicos, titulares v servidores poblicos de la Subdireccion de Servicios
Gomunitarios, Subdireccién Operativa de Servicios Publicos Zona Oriente, Departamento de Panteones,
Departamentc de Panteones Zona Orlante y los senvidores puiblicos adscritos al drea; asi como a la Tesoreria
Municipal y a los habitantes def Municiplo de Tialnepantla de Baz, Estado de México, y titulares de una fosa con
derechos vigentes en los Panteones Municipales: que soliciten realizar el tramite de cesion de derecnos a un
familliaren linea directa hasts &l cuartt grado, de fosa en refrende.

Primero. Capitulo Primera, articulos 1 y 2 fracciones | y Ii; Titule Tercero, ‘Capitulo Primero, articulo 50
fracciones | 1, 111 yﬁw&uh Tercero. aiculo 68 fracciones |y I, Gaceta de Gobierno del Estado de México,
30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones

Codigo Financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Octava, articula: 155
Gaceta da Gﬂbmda! Estado de México, ngemamde 1858, y sus reformas y adiciones,

R N —— NN

13 de noviembre de 2024

IIl. Referencias. ol
i Fede __,_.:
=  Constitucion Fefitica de |os Estados Unidos Mexicanos. Thule Quinte, adicule 115 fraccien Il inciso & gy
217 Digrio Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1217, y sus reformas y.adiciones, 217
Estatal.
#  Constitucién Politica del Estado Libre-y Soberano de México. Titulo Quinto, Capilulo Tercerg, artloulo 122;
i Titulo Octavo, articulo 139 fraccion Il incise @ Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre
{ de 1917, y sus reformas adidnnes
\i}\ |- = ley Dm&nlca Municipal del Estado de Méxica, Titulo IV, ‘Capitulo Seéptimo, articulo 125 fraccion V Gaceta
\ de Gobierno de! Estado de México, 2 de marzo de 1393, y sus reformas y adiciones.
*  Leyde Transparsncia y Acceso a la Informacidn Pabliea del Estade de México y Municipies. Titula Primerg,
Capitulo |, articulo 1; Gapitulo Il aricula 23 fraccion IV Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04 de
%\ mayo de 2016, y sus reformas y adiciones é
»  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México v
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones |, Iy VI, y 3 fraccion IV Gaceta de
Gobierno del Estado de México. 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones:
*  Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
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s Recibir &l importe del pago por la expedicion de [a constancia de cesion de derechos de fosa en

» Decreto numero 178 Por el gue se reforman diversos ordenamienios de| Estado de Meéxico en materia de
Desindexacidn de salario minimo en ia enlidad, Gaceta de Gobierna del Estado de México, 20 de diciembre
de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal..

#  Reglamento Interno de la Administracidn Pdblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
‘Capitulo I, articulo 12 fraccion X1, Capitulo X1, articulos 328 fraccion V y 229 fraccién |1: Seccion |l articulos
336 fraccicn |, articulo 337 fraccion | y articulo 338 fracciones | Il y V. Gaceta Municipal 22 de febremo
2022, v sus reformas y adiciones

- Reglamento del Senvicio Publico de Pantecnes, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantla de Baz, Estado
de-México. Capitulo | articulos 1 y 2, articulo 4 fraccion Vi, articulos 5 y 9: Capitulo IV erticulo 17 y 18]
‘Capitulo VI artioulos 35 al 39, Gaceta Municipal, 26 de sepliembre de 2022, y sus reformas y adiciones:

y

Bando Municipal de Tiainepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccién VI, y Capitulo Tercero, Titule Cuarto, aricule 43 fraccién VIl Tituls Décime, ariculo 72. Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabllidades.

El Departamento de Panteones es &l drea administrativa responsable de recibir y der tramite con los titulares de
la estructura organica de la Direccion de Servicios Piblicos, a los servicios administrativos de inhumacion,

‘axhumacion, refrendo, pago de manlenimiento de perpetuidad, cerificaciones, uso da osarios en parpetuidad.

uso de velatorics municipales, ejscucion y actualizacién de los programas de mantenimienio ¥ conservacion de
los panteones y velslorios municipales, y expedicion de documentos relacionados con lramites inherentes a
dichos servicios y resguardar, conservar y maniener actualizados y digitaiizados los Libros de Registro

El Jefe del Danaﬂnrmmm, debera:

- Revisar, validar y aulorizar la expedicion de la constancia de tesidn de derechos de fosa en refrendo en
panteones municipales, firmando y sallando la constancia elaberada por el personal administrative del
Departamento de Panteones. '

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, deberi:

=  Onentar & informar a |a cludadania de los documentos y requisitos necesarios para la expedicion de la
constancia de cesion de derechos de fosa en refrendo en los pantecnes municipales.

Recibir la documentacion necesaria para la expediclon de la constancla de cesion de derechos de fosaen
refrendo en Jos panteones municipales y slaborar ka liquidacion correspondiente del pago de derechos para
que el ciudadano pueda -acudir 3 pagar.

o Erﬂburar la constancia de cesién de derechos de fosa en refrendo, previo cotejo del pago realizado y

Iaglstraf &l tramite tanto en libros como de manera digital.
La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera:

&n Panteones Municipales y expedir el comprobante correspondiente

< e T I
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Definiciones.

Autorfzacion: Al parmiso extendido por las autoridades compelentes.

Derechos: A las contraprestaciones establecidas en el Cédigo Financlero del, Estado de M&xicn que deben

‘pagar los particulares por los senvicios gue preste el Muurmpiu an sus fun:hnea derivados de |a
Administracitn Poblica.

Deudos: A ias parsonas vinculadas por afinidad o consanguinidad al finado,

Disponente originario: A la persana que conforme & los términos de la ley de comrespondan decidir sobre
su cUemb 6 cualquiera de sus drganos, para despues de sumuerts.

Fosa o Tumhba: A la excavacicn, en el terfenc de un pantedn o cementeno horizontal destinado @ la
inhumacion de cadaveres, réstos humanos o restos hurmancs andos..

'PADP: Personal Administrativo del Departamento de Panteanes

Insumos.

- Constancia de Refrendo o inhumacion con derechos vigentes (original y copia).

ldamm;;aﬁén oficial de! titular vigente de Credencial para votar expadida por &! Instiuta Nacional Electoral
(INE), o en su caso (IFE) Instituto Federal Electoral, original y copla:

Ezcrito donde en titular cede el derecho.

Escrito donde el nuevo titular acepta el derecho.

Resultados.
Expedicién de Constancia de Cesién de Derechos de fosa en refrendo (No perpetuidades).

Politicas.

La atericion en oficina es de 9:00-a 18:00 horas de unes a viernes, sabados y dominges de 5:00 a 13:00
horas.

Realizar &l Pago a que hace referencia sl Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios articulo
155, ejercicio fiscal 2020,

Los derechos de uso respecto de una fosa o gaveta deslinada a un menor de seis afios podran ser

refrendados, dentro del térming de 180 dias naturales o después de siste aficos; para el caso de que no

sean rafr&ndaﬁm dentro del lérming mfando se pmmdem &n términos de lo sntab]ectdn en el Reglamento
de Panteones

El poaaadut de una fosa o gaveta, perdera ese derecho cuando no realice el pago de! refrendo denitre de
los ciento ochenta dias naturales siguientes al vencimiento de la primera temporalidad de siete al’u:u :
este caso el departaments de panteones, procederd a la exhumacion correspondients de ac y .&"" la

218
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lay, dejando los restos en la misma fosa en términos dalo establecido en el presente Reglamento; cuando
el interesada pagus ios derechos de uso de Un.osario, dichos restos podran depositarse en @l mismo.

Por los senvicios de pantecnes propiedad municipal se pagaran como esta establecida en el Perédico
‘Oficial, Gaceta de Goblerno del Estado de México, Decreto No. 178 por el que s& reforman diversos
ordenamisntos del Estado de México, en Maleria de Desindexacion del Salario Minimo en [a Enlidad De
fecha 20 de diciembre 2016,

IX. Descripcién de Actividades,
0 Puesto Actividad
i Ciudadano Solicta’ los requisitos para |a expedicidon de constancia de
cesion de derechos de fosa en refrendo
2 Personal Administrativo del Informa al ciudadano scbre los requisitos para la expedicion
Departaments de Pantecnes. de constancia de cesidn de derechos de fosa en refrendo. i
3 | Ciudadano Solicita la expedician de la constancia de cesién de derechas =
de fosa en refrendo ==
4 | Personal Administrativo del Recibe [a documentacion y valida que el ciudadano cumpla.
Departamento de Pantecnes: con los requisitos.
i 4 Cumpla'con los réquisitos? ﬁ
220 No: Solicita al ciudadano integre los documentos faltantes 220"
para realizar framite.
Si: Elabora liquidacion para que el ciudadano acuda a la
\ Tesorena Municipal para realizar gl pago.
\" | 5 | Personal Administrativo dei Solicita al ciudadano integre los documentos taftantes para
.{Q L Departamento de Pantsones. realizar tramite.
\ Ciudadano. Recaba documenios fallantes.
Personal Administrativo dei Elabora liquigacién para que el ciudadano acuda a la
\.\ Depariaments de Panteones. Tesorena Municipal para realizar el pago,
\\ =8 | Ciudadano Realiza el pago correspondiente de acuerdo a la liguidaciin Gf
9 Tesoreria o centros de pago Recibe &l pago porla expedicién de la constancia de cesion
autorzados. de derechos de fosa en refrendo.
10 | Ciudadano. Recibe comprobante de pago, saca copia del mismo y lo
entrega 2l personal administrativo del Departamento de
Panteones
11 | Perscnal Administrativo del Recibe copia del recibo de pago y elabora la constancia de
-MHHMu de Pant&nnaa cesion de derechos de fosa en refrendo por trplicado
12 | Jefe del Departamento de Firma y sella las constancias de cesidn de derechos de fo
Pantecnes. en refrendo y las entrega al cildadano, ]

e
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Recibe y firna constancias de casién de derechos de fosa en
refrendo y las devuelve al Personal Administrativo del
Departamento Panteones

14

Personal Administrafivo del
Departamento de Panteones

Recibe las constancias, ‘devuelve una y regisira en litros y

digital el tramite

‘i-H*?

Frd |

13 de noviembre de 2024

§



e o

TR LR
o ST S
el

laine

X. Diagrama de Flujo,

-*J': :
| |
!2 |
. |

NIOD o
N
Emmmm?w-
para ia expedicion do
commlancia dn cesion
refrondo |
I e
3 E
Inforrnm al cludadnno
gobre log requisitos
para la expedicidn de
conslancia de cesldn
oo onechos oo fosa
e refienck
]
e + i
Solicita la expadicion =k
de la constancia de _r__%*-!“"
cenlon de deechos de .
o on refenco o
| 1 7
documentacion y i
vablda gque ol
= eumplin
422 :_En_r-_iu_-_rlgu_iqm._' 222
\ prasants st
F\-Q‘\r 3o
N !
I ___=m _T: s
Solicitn ol ciutadano
Integre los
documentos Baltentes | =
F jpaars Tz Dol
&
= +
N 2 |
Elabom 1o liquidacidn
y solicila acudsa a la
Tesomera Munlcipal a r
mesliear su pago

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)



ﬁ

E W ' |
Realiza of pago
cormespondiente de
.nnnq_l_h-h
3
# Z
Facibe ol pago: por
ia oxpedician do la
constancia de coaltn
T on refrenda
1o I
e T
comprobante
| del mismo y o entrega
| al PADR :
B 11 ]
- = ==
Recibe cogia del
recibo de pago, 'y
de fosa en mefrendo
por triplicado
| 12
—
Firree y sella
conetancias do
- cosidn do domchos
.\ T | de fosa en refrondo
\. ! 13 4 I
" *
Recibe y fimma
‘en refrenda ¥ las
\ I devuche al PADP é&
i 14
I -
Recibe las
constancian, dewehe
una y registra on ibros
y digital el trémite
AN
' A

13 de noviembre de 2024



Mombre del

Formula
Indicador

Parnodicidad

E"_'h'EI:iF.'liﬂ'llr

Numero de
— tramites de cesidn
de derachas de
Expediciénde | Mide el porcentsjeen fa o/
e T o | atencién de tramites de la-
constancia de Cesion - AR perpeiuidades)
‘de Derechos de fosa =g - atendidos.
mm} derechos du fosaen Nimero de : :
refrendo (No h'&mibasd de casibn
p&rpetulfdadm de derechos de
/ fosa en refrends W
(Mo e
petpetuidades) _ =

Y
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Informacion requerida

:i ﬂme_&g@

Instructive
Cesion de derechos,

Instruccidn

Tlzlnepantla de Baz, Anotar fecha del dia

México a

C. Anotar el nombre completo dil titular de la fosa.
Firma de conformidad. Firma del fitular de la losa.

Con domicilio. Anotar el domicilio completo del titular
Localidad Anotar la colonia y municipio del titular,
Telélono. Anotar el nimero telefonico del tiular

Que acredita la titularidad | Anotar el numero de fosa

dal Darecho de uso de la
fosa

Del pantedn municipal.

. defe del Departamento de-
| Panieones.

Anotar el nombre del pantedn a que se refiere el refrendc.
‘Donde se ancuentran los | Anotar el nombre completo de la Gitima persona sepuitada
restos de.
Inhiimados con fecha Anotar la fecha de inhumagién de la Gitima parsona sepultada
Ultime trémite realizado. | Anotar cual fue el ultimo trémite realizado
De fecha. Anotar la fecha del Gittmo irdmite realizado.
Penodo de derechos Anotar gue periodo estd pagando de refrendo.
cubieros.
Fecha de vencimiento ‘Anctar la fecha de vencimiento del page del periodo de refrendo.
Firma de conformidad. Plasmar la firma del fitular para que se acredite la nolificacion.
Atentamenta Firma del Jefe del Dapartamento de Panteones y sello oficial del Departamento.

X, Validacién del Procedimiento.

J

5 9

et T e —
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Expedicién de Constancia de Exhumacion de restos humanos aridos en Panteones
Municipales.

I Objetivo.

Mejorar la atencion de los servicios de exhumacion, mediante la expedicion de (a constancia de exhumacién de
restos humanos andos &n panteones municipeles, para (os habilantes del Minicipio de Tialnepantia de Baz,
Estado de Mexico

Il. Alcance.

Aplica a la Dirsccién de Servicios Pdblicos, tilulares y servidores pablicos de |a Subdireccion de Servicios
Comunitarios, Subdireccién Operativa de Servicios Piblicos Zona Oriente, Departamento de Pantecnes,
Depariamenio de Panlecnes Zona Oriente; asi como a la Tesareria Municipal y a los habitantes dal Municipio de
Tialnepantla de Baz, Estado de México; titulares de una fosa, que soiiciten 18 exhumasion de: restos humanos
aridos de los Panteones Municipales.

. Referencias.

Federal,

»  Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos: Titulo Quinto; articulo 115 fraccion Il inciso e.
Diaric Oficiat de la Federacién, 5 de fabrero de 1917, y sus reformas y adiciones

Estatal.

»  Constitugién Politica del Estado Libre y Soberano de Mexico. Titule Quinto, Capitulo Tercero, articulo 122;
y Titulo Octavo, articuls 139 fraccion Il incise a. Gaceta de Goblemo del Estadoe de Mexico, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas y adiciones

»  Ley Organica Municipal ael Estado de Méxco. Titulo IV, Capltulo Séptimo, articulo 125 fraccién V. Gaceta
de Gobiemno del Estado de Méxice, 2 de marzo de 1893, y sus reformas y adiciones.

Ley de Transparencia y Acceso a la Infarmacion Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo'|, articulo 1; Capitulo |l articulo 23 fraccion [V, Gacela de Gobierno del Estado de México, 04 de
mayo de 2018, y sus reformas y adiciones,

>  Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujétos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, adiculos 1, 2 fracciones |, | y V1, y 3 fraccion IV. Gaceta de
Gobierma del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus réformas y adiciones. '

- Ley de Responsabilidades Administrativas. del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Frimaro, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones 1 y Il Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 50
fracciones 1. Il y I, y Capitulo Tercero, articulo 88 fracciones | y II. Gaceta de Gobierno del Estado de
México, 30 de mayo de 2017, ¥ sus reformas y adiciones

>  Codigo Financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Gapitulc Segundo, Seccin Octava, atticulo 155
Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

s
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e Codigo Administrativo del Estado de Mexico: Titule Cuarto, Capitulo Segundo, articulo 2:65 fraccion Il
Gaceta da Goblemo de| Estado de México, 12 de diciembre de 2001, v sus reformas y adiciones.

\?

Reglamento Interior del Registro Givil del Estada de México. Capitula Octavo, atticulo 87 Gaceta de
Goblerno del Estado de México, 05 de agosto de 2015, y sus reformas y adiciones:

e

Decreto nimero 178, por el que se reforman diversos ordenamientos del Estado de México en materia de
Desindexacion de salaric minimo en Ia entidad, articulos 1 y 3. Gaceta de Gobierno del Estado de México.
20 de diciembre de 2018, y sus reformas y adiciones.

Municipal..

= Reglamento Interno de la Administracién Plblica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México Cagilulo XII
articulo 328 fracciones |, V y XIll; aticulo 329 fraczion |l Seccign I articulo 336 fractiones |, Il y VI, articulo
337 fraccion |, articulo 338 fracciones | y VIII y articulo 339, Gaceta Mumcipai 22 de febreta de 2022 y-aus
reformas y adiclonas..

#  Reglamento del Servicio Pdblico de Panteanes, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantla de Baz, Estado

de México, Capitulo | articulos 1 y 2, articulo 4 fraccién |, articulos 5 v 9; Capituls IV articulo 18, Capitulu i
V articulo 25 fraccion IX inciso b, X1 y XIV, Capitulo VIl articulos 57 al 68, Capitulo Xl ariculos del 107 al —
109 Gaceta Municipal, 26 de septiembre de 2022, y sus reformas y adiciones. 3
> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercerc, Capitulo Segundo, articulo 33 B
fraccion VIIG y Capitulo Tercero, Tiulo Cuarto, articuls 43 fraccidn VI Titule Décimo; articulo 72 Gaceta
ﬁ Municipal, 5 de febrero de 2024, y sus:reformas y adicianes i
228 V. Responsabilidades. 298
El Departamento de Panteonss es el area administrativa responsable de recibir'y dar tramite con los tHulares de
la estructura orgamca de la Direccion de Servicios Publicos, a los servicios administrativos de mhumacion,
exhumacion refrends; pago de mantenimiento de perpetuidad, cedificaciones; uso de usanos en perpeluidad,
i uso de velatorios municipales, ejecucidn y actualizacion de los programas de mantenimiento y conservacién de
Y% Ilos pantecnes y velatorios municipales, y Bma{iictﬁn de documentos relacionados con framites inherentes a
|\ dichos servicios i resquardar, conservar y mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro
\ El Jefe del Departamento, debera:
_ ¥ Revisar, validar y autorizar la expedicion' de |a constancia de exhumacion de restos humarnos aridos en O
\ pantecnes municipales. firmando 'y =ellando la constancia elaborada par &l personal administrativo del
Dapartamento de Panteones.
4
El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera;
e Dnentar e informar a la ciwdadania de Jos documentos y requisitos necesancs para la expedicion de la
constancia de exhumacidn de restos humanos &ridos en los pantecnes municipales.
=  Recibirla documentacion necesariapara Ia expedicion de la constancia de exhumacion de restos humanos
dridos en los panteones municipales y. elaberar la liquidacian comespondiente dal pago de derechos para
que &l ciudadano pueda acudir a pagar.
= Elaborar la constancia de exhumacidn de restos humanos andos; previo cotejo del pago reall
registrar el tramite tanto en libros como de manera digilal
Y —— 3
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La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera:

-

Ly

B

X
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Recibir & importe del page por la expadicién de la constancia de exhumacion de restos humanos aridos en
Panteones Murﬂclpalas y expedir el comprobante correspondients.

Definiciones.

Autorizacion: Al permiso sxtendido por las autoridades compatentes.

Derechos: A las coniraprestaciones establecidas 2n el Codigo Financiero del Estado de Maxico, que deben
pagar los particulares por los servicios que preste el Municipio en sus funciones, derivados de la
Administracion Pablica.

Deudos: A las personas vinculadas por afinidad o consanguinidad al finado

Disponente originario: A la persona que conforme a los términos de la lay de comespondan decidir sobre

‘s cuemo o cualquiera de sUs Grganos, para después de su muerde

Ethnctén A la extraccion o retiro da un cadaver, restos humanos y restos humanes aridos, previamente
Inhumados.

Exhumaci6n Prematura: A la extraccion de un cadaver sepuliado, o de restos Fumanes, por disposicitn
yio autorizacién de la autoridad competente, antes de haber Iranscurmido el plazo establecido en fa Lay
General de Salud, o canforme a lo establecido en el capitulo respectivo del prasente Reglamento.

Extraccion: A sacar las cenizas o reslos andos que fueron colncadas dentro de un nicho U osario, asi
comio los restes aridos que fueron colocados en un osario

Fosa o Tumba: A |a excavacién, en el terrenc de un pantedn o cementerio horizontal destinado a Is
1nhumaci6n

'Restos Humanos: A las partes sin vida de un cuerpo humano o un cadaver.

Restos Humanos Aridos: A la osamenta remanente de un caddver como resultado del proceso natural
de descomposicion

Restos Humanos Cremados: A las ¢enizas resultantes de la cremacion de un caddver, de restos humanos

‘o de restos humanos arides.
‘Restos Humanos Gumplidos: A jos que quedan de un cadaver al cabo del plazo que sefiale la

temporalidad minima para exhumarios, que establece la Secrelaria de Salud.

Insumaos.

Permiso sanitario de exhumacion de restos humanos aridos del Instituto de Salud del Estado de México
{COPRISEM), en caso de que se pretenda el traslado de los restos del cadaver a una distancia mayar a
100 kilémetros dentro del Estada,

Aulrizaciin de exhumacion expedida por la Oficialia del Registro Civil

Acta de defuncién.

et
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> Titulo de perpetuidad o dltima constancia de inhumacién o refrende, (Copia).

VL.

Vil

IX.

ldentificacion oficial del ttular vigente, Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral
{INE) o en su caso (IFE) Instiute Federal Electoral, del titular (original y copia) o carla poder debidamente
aulorizada, Inciuyende original

Resultados.
Constancia de exhumaciin de restos humanaos aridos en panteones municipales:

Politicas.

La atencién en oficina s de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, sabados y domingos de 8:00a 13:00
horas.

Este servicio se realizara Gnicamente si el solicilante cuenta con |a autorizacién correspondiente del
Institute de Salud del Estado «t_ia.Méxicu {COPRISEM)

Rezlizar el Pago a que hace referencia el Cédigo Financiero de| Estado de México y Municipios. articulo
155, sjercicio fiscal 2022

Par |os servicios de panleones propiedad municipal se pagardn como esta establecido en el Pariodico

DOficial, Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, Decreio No, 178 por el que se relorman diversos.

ordenamientos del Estado de Meéxico, en Ma!arr.ia de. Desindexacion del Salario Minimo en |a Enlidad de
facha 20 de diciembre 2016,

Descripcién de Actividades..

Cludadano, Solicita los requisitos para realizar el tramite de expedicion
de Constancia da Exhumacién de Restos humanos dridos.

2 Fersenal Administrativa del Informa al ciudadano sobre los requisdos para la expedicion
Departamento de Panleanes de Constancia de Exhumacion de Restos Humanags Aridos:
3 | Cludadano. Sclicita la expedicién de la constancia de exhumacion de
Testps humanos aridas,
4 | Personal Administrativo del Recibe la documentacion y valida que e| ciudadanc cumpla
Departamanto de Panteones con los requisitos,

LCumple con los requisitos?

No; Solicita al ciudadano integre los documnentos faltantes
para realizar tramite

Si: Elabora la liquidacién y solicita acuda a la Tesore
Municipal a realizar su pago.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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5. | Persanal Administrative del Salicita al cludadano integre los documentos faltantes para
Departaments de Panteones. realizar tramite;
6 | Ciudadano. Recaba documentos faltanles.
i Personal Administrativo del Elabora la liquidacion v solicita scuda a la Tesoreria
Departaments de Pariteones: Municipal & realizar su pago.
Ciudadano Realiza a| pago correspondiente de acusrdo a la liguidacion,
Tesoreria o centros de pago Recibe el pago por expedicion de conslancia de exhurnacidn
autorizados. de restos humanos aridos,
10 | Ciudadano, Recibe comprobanie de pago, sace copia del misme y (0
entrega al personal administrative del Departamento de
Panleones
11 | Personal Administrativo del Recibe copla del recibo-de pago y elabora la constancia de
Departamento ce Panteanes. exhumacion de restos humanos dridos par tripficado
12 | Jefe del Departamento de Firma y sella constancias de exhumacion de restos humanos
Panteones aridos y las enfraga al ciudadanc.
13 | Ciudadano Recibe v firma las consiancias de exhumacién de restos
humanos aridos y las devielve al personal administrativo del
Departamanto de Panteones
14 | Personal Administrativo dei Recibe las constancias, devuelve una y regisira en Tlibros y |
Departamento de Panteanes. digital &l tramite.

1\,“,?;
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Expedicion de
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‘axhumacian de reslos
humanaosz aridos.

cripcion

Mide &} porcentaje en a

-expedicidn de constancia
.de exhumacion de restos
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Formula
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restos humanos
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X100
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Xll. Formatos e Instructivos..

NCARGADO DEL PANTEON MUNICIPAL
PRESENTE:

\SE PERMITIR LA EXHUMACION DE LOS RESTOS ARIDOS DE QUIEN EN VIDA LLEVARA EL

ENLAFOSA -

Bl Dia: A LAS:

JEFE DE DEFARTAMENTO DE PANTEONES

A4
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Informacion requerida

Tlalnepantia de Baz,
México a.

Instructivo
Constancia de exhumacion.

Insiruccion

Anotar fecha deldia.

Encargado del Pantedn-

Anotar nombre del encargado del pantedn;

Municipal,

Nombre del Aduilto: Anotar de quien en vida llavs el nombre, de los restos aridos que van a exhumar
Inhumados el dia. Anotar fecha en la que fue inhumado.

En lafosa Anotar el ndmero-de fosa en fa s& inhumao.

Del Pantedn Municipal. Anotar de qué panteon municipal sera exhumado,

Para ser incinerados.

Anatar &l nombre del lugar cripta o pantedn municipal donde sera trasladade.

El dia:

Anotar la lecha del diz que se llevara a cabo la exhumacion:

Alas, Anotar la hora en que llevara a cabo |2 inhumacion.
Datos del solictants.

Nombre. - Anctar el nombre completo del btular de la fosa
Domicilio Anotar el domicilio completo del titular.

Teléfono, Anotar el ndmera telefdnico del titular,

Firma Plazmar I3 firma del titular.

Recuadro en blanco.

Se colocara el selle del Departamento,

Jafe del Departamanto.

Firma del Jefe del Departamento de Panteones.

Xi.. Validacion del Procedimiento.

Aproho
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Expedicién de Constancia de Inhumacién de cadaveres de personas desconocidas o no
reclamadas, en panteones municipales.

I Objetivo.

Mejarar la atencion del senvicio piblico de mhumacion de cadaveres de personas fallecidas no identificadas’cuya
identidad se desconoce o personas fallecidas identficadas no reclamadas, mediante la mhumacion en la fosa
comiin que designe |a Direccion de Servicios Publicos, para su registra y que permia su pasteriror localizacion;

‘cumpliendo con'los requisitos legalas en los panteonss publicos del Municigio de Tialnepantia de Baz, Estado

de México

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Pdblicos, titulares y servidores piblicos de Iz Subdireccion de Servicios
Comuntarios. Subdireccidn Operativa de Servicios Publicos - Zona Oriente; Departamento de Panteones,
Departamento de Panteones Zona Onente: asi como Fiscallas y Ministenos Pablicos que soliciten fa inhumacion
de cadiveres de personas desconocidas o no reclamadas en los Pantecnes Municipales de Tialnepantla de Baz,
Estado de Méxm

1. Referencias.

Federal.

»  Constituclén Politica de los Estados Unidos Mexcanos. Titule Quinte, aticulo 115 fraceion i inciso &
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

=  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Méxice, Titule Quinto, Capltulo Tercero, articule 122
y Titulo Octavo,’ articulo 139 fraccion |l inciso a. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembrs
de 1917, y sus reformas y adiciones.

#  Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccion V. Gaceta

de Gobisrmo del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

= Lley de Transparencia yﬁnmn 3 larinformacion Publica del Estado de México y Municipios: Tiula Primero.
Capiiulo |, articulo 1; Capitulo ||l articule 23 fraccion V. Gaceta de Gobiemo del Estado de México, 04 de
mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

#  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligades del Estado de México y
Municigios. Tiluls Primers, Capitulo Primero, articulos 1,2 fracciones 1, 1l y VI, y '3 fraccion V. Gacela de
Gaobierno del Estado de México, 30 de mayo de 2017, v sus reformas v adiciones.

¥ Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios. Libro- Primero, Tituio
Primero, Capltule Primero, articulos 1 y 2 fracciones |y 1i; Titulo Tercero, Capilulo Primero, arﬂ-:.ula 50
“fracciones |, Il y lll, y Capitulo Tercero, ariculo 68 fracciones | y || Gacata de Gobiermo, del Estade d
Meéxico, 30 uamamzmr ¥ sus reformas y adiciones

e
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Gddigo Financiero del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Octava, articulo 155
Gaceta de Goblemo del Estado de México, 08 de marzo de 1989, y sus reformas iy adiciones.

%

»  Regiamento Interior del Registro Civil del Estado de México. Capitulo Octave; articulo 87, Gaceta del
Goblerno del Estado de Mexico; 05 de agasto de 2015, y sus reformas y adiciones.

» Decreto numera 178, por el que se reforman diversos ordenamientos del Estado de Mexico en materia de
Desindexacion de salario minime en la entidad, articules 1 y 3. Gaceta de Gobierna del Estado de México,
20 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

#  Reglamento Interno de la Administracién Pubflca Municipal de Tlalnepantla de Baz, Mexico Capliulo XII

- arliculo 328 fracciones |, V y X1, articulo 329 fraccion |, Seccidn |l articulo 336 fracciones [, Il y VI, articulo

337 fraccion |, articulo 338 fracciones |y VI y articulo 339, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
refarmas y adiclones.

- Reglamento del Servicio Plblico de Panteones, Crematonios y Velatorios de Tlalinepantla de Baz, Estado
de México. Gapitulo | aticulos 1y 2, articulo 4 fraceién |, articulos 5y & Capitulo IV articule 18, Capltulo
V articulo 25 fraccién VIl y IX incisc ¢ y f, fracciones X, XIl y XIV: Capitulo VI articulos 33 y 34: Capitulo
Xl -articulos 110 al 118. Gaceta Municipal, 26 de sepliembre de 2022, y sus reformas y adiciones

Ml

*  Bando Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México. Tilulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccion VIl y Capitulo Tercero, Titulo Cuarto, artticulo 43 fraccidn VI Titulo Décimo, articulo 72, Gaceta
Municipal, 5 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones

_i IV. Responsabilidades.
238 238

E| Departamento de Pantecnes es el area administrativa responsable de recibir y dar tramie con los titulares de

la estructura orgénica de la Direcclon de Servicios Publicos, a los servicios adminigtrativos de inhumacian de

\ . cadaveres de personas fallecidas no identificadas cuya identidad se desconoce o personas fallecidas identificadas
f \ no reclamadas.

| ElJefe del Departamento, debera;
\ #  Rewsar, validar y autorizar la innumacion de cadaveres en panteones municipales,

FR:-— Elaborar oficio a la Tescreria Municipal de liquidacién a I2 funeraria que presto el servicio.

Personal del Departamento, debera:
= Recabar los documentos solicitados para ser eniregados a la funerana asignada.

*®  Asigna el Panteén donde serd realizada la inhumacién.
+  Registrar el servicio otorgada . :
La Tesoreria Municipal, debera: %

#  Recibir bs documentos: para cotejarlos y autorizar la liquidacion y proceder al pago a fa fu
proporciond el servicio.
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Definiciones.
Autorizacién: Al permiso extandido por las autoridades competentes.

Cadaver; Al cuerpo humano 2n el que se haya comprobado la pérdida de la vida.

Derechos: A las contraprestaciones establecidas en el Codigo Fmanciero del Estado de México, que daben
pagar los pariculares por los senvicios que preste ef Municiplo, en sus funclones: derdvados de la

‘Administracién Publica.

Fosa o Tumba: A |a excavacién, en el terreno de un pantedn o cementerio horizontal destinado a la

‘inhumacion de cadaveres, restos humanos o restos humanos aridos,

Fosa comiin: Al lugar destinado para la inhumaclén de caddveres y restos humanos no ldentificades o no
reciamados

Media Filiacion: La descripcion de las caracteristicas fisicas del descanocido,

Qué sa entiende por PFNI: Personas fallecidas no identificadas, gue se refiere a los cadaveres de
personas cuya identidad se desconoce.

Qué se entiende por PFINR: Personas fallecidas identificadas no reclamadas, gue se refiere a los

‘cadaveres que han sido plenamente identificados conforme al procesa de identificacion forense y ain no

han sido reclamados

‘Reinhumacion: A fa practica de volver a sepultar restos humanas y restos himanos aridos previamente

exhumados

‘Restos Humanos: A las partes sin'vida de un cuerps humano o Un cadaver

Restos Humanos Aridos: A la osamenta remanente de un cadéver como resultado de! proceso natural

Restos Humanos Gremados: A las cenizas resultantes de la cremacion de un cadaver, de resios humanos

‘p de resios humanos aridos.

Restos Humanos Cumplides: A los que quedan de un cadaver al cabo del plaze gue sefsle la
termporalidad minima para exhumarios, que establece |a Secretaria de Salud,

Insumos.

Oficio presentado por las autoridades Ministeriales ante el Presidente Municipal donde se solicite se realice

.@n forma gratuita; anexando | media fillacién, donde este la autorizacién para su realizacion

‘Oficio Dirigido al Director de Servicios Publicos solicitando la inhumacion de cadaveres de personas

fallecidas no identificadas cuya identidad se desconoce o personas fallecidas dentificadas no reclamadas.

‘Oficio Dirigido al Registro Civil para levantar Acta de Defuncion & instruir la inhumacian.

Oficio dirigido al Médico Lagista en turno, para solicitar |a salida del caddver.

Autorzacion ce inhumacian expedida por la Dhcialia del Registro Civil

W 444
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* Autorizacion del Médico Legista en turno de 1a salida del cadaver.

> Copla de Certificado médico de Defunicion
Vil. Resultados.

¥  Expedicién de constancid de inhumacion de cadaveres de personas faliecidas no identificadas cuya
identidad se desconoce o personas fallecidas identificadas no reclamadas
VIll. Politicas.

> La atencién en oficina es de 8:30 a 17:00 horas de lunes aviemes. sabados y doningos de 8:30 a 13:00
horas.

b

‘Cuando -s=a [dentificads y reclamado un caddver de los remitidos por el Ministerio Pablico para ser
inhumade en la fosa comin, el Departamenta de Panteones debera dinigirse por escrito al Ragistru Civil y
Ministerio Piblico que correspondan, informando que el cadaver fue identificado y reclamadao, para que
(dichas autoridades le den’ instricciones sobre sl destino final del cadaver. oo

- Los cadéveres y restos-humanos de perscnas no reclamadas que remita el Ministerio Plblico para su =l
inhumacion en la fosa comin, deberan estar relacionados individuaimente con el numerc de Carpets —
correspondiente, 3aﬂsfanﬁérudnse ademas los mquisriue del Flagkstm Civll, la Autoridad Sanitaria y &l

E Departamento de Pantecnes.

]

- . 240
IX. Descripcion de Actividades.

Actividad

C Solicita mediante oficios Iz inhumacién de cadaveres de
= personas fallecidas no identificadas cuya ‘identidad se
‘desconoce o personas fallecidas identificadas no reclamadas.

2 | Deparamento de Panteones. Recibe, rscaba los oficios de solicitud de inhumacion de
\ cadaveres de personas fallecidas no identificadas cuya

\ identidad se desconoce o parsonas fallecidas identificadas no
reclamadas.

3 Funeraria Acude a'la Fiscalla Ganeral de Justicia del EDDMEX con el
Médico Lagista para recoger el cagaver para su inhumacion.

F ] Departamento de Panteones. Funeraria solicita e ingresa al Departamento de Panteonies la
inhumacion’ de caddveres de personas fallecidas no
| identificadas cuya Identidad se desconcce o personas |
| fallecidas identificadas no reclamadas. &

¢Cumple con los requisitos?

No: Solicita se integrs los documentes fallantes para realizar
Iramite.

Si: Procede a reglizar la Inhumacion v elabora placa para su

/4 e
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Departamenta de Panteones,

Aetividad

‘Solicita s& ntegre |os documentos faltantes para realizar
tramite

6 | Fiscalla Entrega los documentos faltantes.
T 7 | Departamento de Panieones. 'Procede a realizar |a inhumacion y elabora placa para su
identificacion y registro.
8 | Funerana Funerara se traslada al Pantedn Municioal designado por e
Departamerito de Panteones para su inhumacion
g | Depanamento de Panteones. Elabora oficic a la Tesoreria Municipal  solicitando la
liquidac:on a la funeraria de 1a inhumacion de cadaveres de
personas fallecidas no ldentificadas cuya identidad se
desconoce o personas fallecidas identificadas. noreclamadas.
18 | Personal Administrativo del Recibe, valida liquidacion de pago a funeraria por Ia
Departamento de Panteanes, inhumacion de cadéverss pamunus fallecidas no. idantificadaa
cuya |dentidad se desconace o personas fallecidas
identficadas no reclamadas.
11| Tesoreria Municipal. Recibe liquidacion de pago, revisa, valida y autoriza y paga 8
funeraria por Inhumacisn.
12 Dapartwmntu de Pantecnes. Recibe copia del recibo de pago. y registra en libios Y digilal

13 de noviembre de 2024




. AR T

e R

X. Diagrama de Flujo.

-
1
" =
R TR TS (W W
I iffLrmsciAn e
R
Lt
...... e =
h:ﬂ;-
ol el bt ) |
i cie cackirmens
damconocidsy o
Ecrncicdis ¥ na 5
smalurades ¥ st -
E —— * 2
Al @ b i Eﬁ‘, |
lenrael s i e =
ETOMEX con o Méscs =l
Lginin (ers mecoQes o =
- SR jp— ™
- | _.__..I_ ;
5 ==
i sl Crpelsnoeiz i
de Pantsones b
42 e
chik GO e O £ Gl 242
o rechemsdes
| p . =
L I'| Y e .,
D+ e
5
B e L =
b T
& I l
L —_—
\ Finonla srdrege ios — 0
| ummarmicretos feRmics
— ’
. G @’
s ahn y alsbors |
B
bt s s  PEMR T
1 "
P ——
e bl
Fatdeores pen wu -“"‘#
- i ]
._-—‘7
e
A
= s
d P L

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)



B=-

13 de noviembre de 2024

s

——

-

]

3




3

== Yo

Medicion.

Nambea del

micacor

Expedicion de
Constancia de’
Inhumazion de
cadaveras de
,personas
desconocidas o no
reclamadas en
panteones
municipales.

Mide el porcentaje en fa
expedicion de constancia
de inhumacidn de
cadaveres de personas
desconocidss o no
reclamadas en pantecnas
municipales.

Formula

Nomero: de
expediciones de
mhumaciones de

cadéveres de
personas
desconogidas o no
reclamadas en.
cantegnes
municipales
atendidas

MNimers de
expedicones e
mnumaciones de

cadaveras de
desconccidasono
recldmadas en
panteones
salicitadas

%100

Penadicidad

Tnmestral

o
ek

: =
-
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Instructivo.
Constancia de Inhumacion, Panteon Ecoldgico "Horzonte de Paz’

Instruccion

Thﬂﬂwzmhdﬂ Bﬂr 'AT fa E_l'l .E_\.U’_El.'ﬁ_fa.._ -
Encargado dal Pantedn .
Ecolégico. Anotar nombre del pamedn: Horizonle de Paz

Sirvase permitir la
inhumacion del cadaver
del

Anotar nombre de |a persoria que van a sepultar

En la fosa. Anotar el numero de fosa que corresponde para la inhumacion.
Gaveta Anotar en nombre de la gaveta “del |ardin horizonte de paz”
m :: Racueniranios: |ig, deja en aspacio en blanco.

Inhumados él Se deja el espacio en blanco

Datos dal solictante.

Nombre.. Anotar el nombre completo del titular de la fosa y firma
Domicilio Anotar el domicilio completo del titular.

Firma de conformidad, Solicitar se firme la constancia de inhumacion,

Funeraria. Anotar el nombre de la funeraria que realiza el tramite.
Material del atadd. Anctar de gue maternal es el ataid.

Medidas de la fosa. Anoctar 122 medidas de fosa si s refisre a un adulto o meanor,
Teléfono. Anotar el teléfono del titular.

Fecha de vencimiento. Anotar en gue facha vence los derechos de |a fosa.
Firma de notificacidn Firma &l Jefe del Departamento

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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XUI. Validacién del Procedimiento.
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Expedicién de Constancia de Inhumacién de cadaveres en Panteones Municipales.

I.  Objetivo.

Mejorar la atencidn de los senvicios de inhumacidn, mediante la expedicién de la constancia de [nhumacién de

cadéveres en panteones municipales, para los habitantes del Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de-

México
Il.  Alcance,

Aplica a la Direccion de Servicios Puiblicos titulares y servidores publicos de la Subdireccion de Servicios
Comunitanos, Subdireccion Operativa de Servicios Pablicos Zona Onente, Departamento de Panteones,
Departamento de Panteones Zona Onente. asi como a [a Tescreria Municipal y a la ciudadania con residencia

‘permanents en el Municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de Méxica, y que tenga forma de comprobarlo, que

solicite el servicio de Inhumacion de cadavares en los Panteones Municipales.

Ill. Referencias.

Federal:

#  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titule Quinto, articulo 115 fraccién Il inciso e.
Diaria Oficial de laFﬂdumcsdn .5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

- Ley General de Salud Titulo Décimo Ct_mrtu, Capitulo V, articule 348, Diario Oficial de 1a Federacion 7 de

fabrero de 1984, y sus reformas y adiciones.
Estatal.

- Canslitucion Palitica de| Estada Liore y Soberano de México. Titule Quinto, Capitulo Tercears, articule 122

y Titulo Octavo; articulo 136 fraccion |l inciso a. Gaceta de Gabierno del Estado de México, 10 de noviembre
‘de 1917, y sus refarmas y adiciones.

- Ley Organica Municipal del Estado de: Hﬁxbﬂ Titulo IV, Capitulo S&pﬂmﬂ articulo 125 fl‘ﬂccﬁ'.'lﬁ \ Gaceta
de Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 vy sus reformas 'y adiciones,

- Lay de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estads de México y Municipios. Titulo Pﬂmem.
Capitulo |, articulo 1, Capitule Il articulo 23 fraccion IV. Gaceta da Gobisrno del Estado de Méxice, 04 de
mayo de 2018, y sus reformas y adiciones.

* L=y de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones |, Il y VI y 3 fraccidn IV. Gacela de
Goblama del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas ¥ nd:clnn-as

= Ley de Responsabilidades Administrativas dal Estado de Méxica 'y Municipios Libro’ Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fraccionss | y |I; Titulo Tercero, Capitulo Primerg, articulo 5
“fracciones | W y Il ‘Capitulo Tercerg, aﬁmuhﬂarmnnlnmlyll Gaceta de Gobierno, 30 de mayo de 2847,
y sus reformas y adiciones.

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Cédigo Financiero del Estado de México. Tilulo Cuarto, Capltul Segunde, Seccién Octava, articulo 155
‘Gaceta de Gobiemo del Estado de México, ﬂQdﬂrrﬂm de 1889, y sus reformas y adiciones.

- _E'H{‘.mtu nimero 178, por 8l que se reforman diversas ordenamientos del Estade de México en materia de
Desindexacion de salario minimo en la entidad, articules 1 v 3 Gacela de Gobigfno del Estado de México.
20 de dicilembre de 2016, y sus reformas.y adiciones.

Municipal.

s Reglamento Interno de 18 Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México Capitula X
-articulo 328 fracciones |, Vy X, articulo 328 fraccion I; Seccidn |l articulo 336 fracciones |, Il y VI, articulo
337 fraceidn |, articulo. 338 fracciones | y VIII; y articulo 339. Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022,y sus
reformas y adiciones..

+~  Reglamento del Servicio Pdblico de Pantecnes, Crematcrios y Velatorios de Tlainepantls de Baz, Estado
de México. Capitulo | articulos 1 y 2, articulo 4 fraccion |, articulos 5y 9. Capitulo IV articulo 18: Capitulo
V articulo 25 fraccion VIl y IX inciso ¢, fracciones Xil v XIV; Capitule Vi articulos 33 v 34, Capitulo VI
articulos del 46 al 56. Capliulo Xl articulos 11021113, Capitulo XVI|, articulas 131 y 132. Gaceta Municipal
26 de ﬂpli-_amhrgda 2022y sus reformas y adiciones

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México: Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccién VIl -y Titulo Cuarto; Capitulo Tercero, artizulo 43 fraccidn VIl Gacsta Municipal, 5§ de fel:lfam de
2024, y sus reformas y adiciones.

V. Responsabilidades.

[El Departamento de Fan:mnas es el area administrativa responssble de recibir y dar tramite con |os thularés de

la estructura orgénica de la Direcoion de Servicios Puiblicos, los senvicics administrativos de inhumacion,
exhumacion, refrendo. page de mantenimiento de perpeluidad, cerificaciones, Usc de osarios en perpeluidad,
uso da valatorios municipales, sjecucion v aclualizacidn de los programas de mantenimiento y consefvacion de

log panleones y velatorios municipales. y expedicién de documentos relacionados con tramiles inherentes a

dichos serviclos y resguardar, conservar y mantener actusizados y digitalizados los Libros de Registro.
El Jefe del Departamento, debera:

= Revisar, validar y autonzar la expedicion de la constancia ge inhumacion de cadaveres en pantecnes
mumupala-s firmando y sellando la constancia ahb&mﬁa por &l personal administrativo del Departamento
de Panteones.

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

»  Orentar & informar a la ciudadania de los documentos y requisitos: nncesmns para |a expedicidn de la
constangia de inhumacian de cadaveres en los panteonas municipales.

>  Recibir la documentacion necesaria para la expedicion de |a constancia de inhumacion de cadaveres &n
los panteanes municipales y elaborar la liquidacién correspandients del paga de derechos para que el
ciudadano pusda acudir 8 pagar. '

# Elaborar la constancia de inhumacién de cadédveres, pmm:.ota}unﬁalpaguraanzadaymgi slrar el tr
tanto ‘an libros como de manera digital,

13 de noviembre de 2024
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La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera;

Recibir el importe del pago por |a axpedicion de la constancia de inhumacién de cadaveres en Panteonas
Municipales y expedir el comprobante correspondiente.

Definiciones.

Autarizacién: Al permiso extendido por las autoridades competentes.

Cadaver: Al cuerpo humano en el que se haya comprobado la perdioa de ia vida

Derechos: A las contraprestaciones establecidas en el Cédigo Financiero del Estada de México, que deben
pagar los particulares por los servicios que preste el Municipio en =us funciones, derivados de la
Administracién Publica:

Inhumacién: Al'acto de sepultar o depositar un cadaver, restos humanos y restos humanos andos, en una
fosa o tumba.

PADP: Personal Administrativo del Departamento de Panteories Fhais

Insumos, =

Autorizackon de inhumacion expedida por la Oficialia de! Registro Civil i
Gopia de Cerificade médico de Defuncidn 258

Identificacion oficial Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE), o en su caso
(IFE) Instituto Federal Electoral de un familiar directo del finado, con domicilio en el territorio municipal.

Autorizacion por escrito del titular de la fosa.
Titulo de Perpetuidad

Documento que acredite el derecho de uso de la fosa
Resultados.
Expedicién de constancia de inhumacion de cadaveres en panteones municipales,

Politicas.

ti;_:_! atencion en oficina es de 500 a 17:00 horas de lunes a viames, sabados y domingos de 9.00 2 13:00
oras.

Se realizara aste sanvicio cuandu un habitante del Municipio de Tialnepantla de Baz, Estado de Mexico
sclicite dispener de un espacio para |a inhumacién del cadaver de algun familiar en Panteones Hunini.pa 5

Realizar gl page a gue hace referencia el Codige Financiers del Estado de México y Municipios amh
155, ejercicio fiscal 2022 g
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Par los servicios de panteones propiedad municipal se pagardn como estd establecido en el Peritdico

Oficial, Gaceta de Goblemo del Estado de México, Decreto No. 178 por &l que se reforman diversos

ordenamientos del Estado-de México, en Matena de Desindexacién del Salano Minimo en la Entidad De

fecha 20 de diciembre 2016

Descripcion de Actividades.

Antividad

1 | Ciudadano Solicitande los  requisitos para realizar e tramite de
expadicion de constancia de infumacion de cadaveres.
2 Fersonal Adminisirative dal informa al ciudadana sobre los requisitos para la expedicién
Departamento de Panteones. de constancia de inhumacion de cadaveres.
3 Ciudadano. Solicila la expedicion de |2 constancia de [nhumaciin de
cadaveres.
4 Personal Administrative dal Reciba ja documentacion y valida gue el cludadano cumpla
Departamento de Fanteones. con los requisitos:
£ Cumple con los requisitos?.
No: Salicita al ciwdadano integre los documeantos faltantes
para realizar & framite;
Si: Elabora |lquidacién para que el cudadano acuda a Ia
Tesorerla Municipal para realizar el pago.
5 | Personal Administrativo del Solicita al ciudadano integre los documentos faltantes para
Departamento de Panteanes. realizar el tramite.
Ciudadano. Racaba los documentos faltantes.
7 | Personal Administrativo det Elabora la liguidacién y solicita acuda a la Tesorefla
Departamento de Panteones! Municlpata realizar el pago.
Ciudadano. Realiza el pago correspandiente de acuerdo a la liguidacian,
Tesoreria o centros de pago) Recibe el pago por expedicidn de constancia de inhumacian
autonzados. de cadaveres.
10 | Ciudadano. Recibe comprobante de pago, saca copia del misme ¥ lo
entrega al personal adn‘ﬂniwmi!m del Departamenta de
Panleones
11 | Personal Administrative del Recibe copia del reciba de pago y elabora constancia de
Departamento de Panteones. inhumacion de cadaveres por triplicado. I
12 | Jefe del Departamento de Firma y sella constancias de'inhumacion de cadaveres.
Panteanes.
13° |/ Ciudadano, Reciba y firma conslancias de inhumacion de cadaveres y las
devuelve al personal administrativo del Deparlamento de
Parteanss

13 de noviembre de 2024
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thmarumw  off laineg
I 14 | Personal Administrativo del
Departamento de Panteones

digital el tramite.

Actividad

Recibe las constancias, devuelve uns y registra en libras y

I = gt
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Nombre dal
Indhicadar

Expedicion de:

conslancia de

Inhumaciin de
pﬂﬁ“’_’.‘“ :
municipales.

-ripcitn

Mide &l porcentaje en @
expedicidn de constancia
de inhumacion de
cadaveres en panteones
municipalas.

Formula

& 100

Perlodicidad

Trimestral
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Informacidn requetida
Tlalnepantia de Baz,
Méxicoa

_ Instructive
‘Constancia de |nhumadian

Insiruccicn

Anotar fecha del dia.

Sirvase permitir la
inhumacion def cadavar.

Anotar si lafosa es disponible o era del titutar,

En la fosa,

Anotar el nirmero de a fosa.

Encargadao en tumo del
Pantedn Municipal.

‘Anctar nombre del encargado del pantedn,

Donde se encuentran los
restos de;

‘Anatar el nombre del panteon gue va dingida la inhumacian

Inhumadaos e, ‘Anctar nombre de la persona que van a sepultar
Datos del salichants.
Nombre.. Anctar el nombre completo del titular de la fosa.
| Domicilio Anotar el domicilio completo del titular
| Firma. Plasmar |a firma del solicitante de la fosa
| Funeraria. Anotar él nombre de la funeraria que realiza el tramite.
| Maleral del ataldd. Anotar de qué maltenal es e ataid
| Medidas de la fosa. Anoctar las medidas de tos2 si se refiere 3 un adulto 'o menor.
| Taléfono. Anotar el teléfono del titular
| Fecha de vencimiento. Anotar en qué fecha vence los derechios de la fosa
| Recuadro en blanco. Colocar el seilo del Departamento,
| Firma de notificacian. Firma el Jefe del Departamento

Xlll. Validacién del Procedimiento.

ApOYD

Aprobo

13 de noviembre de 2024
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Expedicion de Constancia de Inhumacién de restos humanos aridos o cremados en Panteones
Municipales.

l.

Objetivo.

Mejorar la atencion de loa senvicios de inhumacion de restas humanaos aridos o cremados, mediants la expedicion
de la constancia respecfiva. para los habitantes dal Municipio de Tlalnepaniia de Baz Estado de México

.

Alcance.

Aplica a |la 'Direccion de Servicios Publicos, titulares y servidores poblicos de la Subdireccion de Servicios -

Comunitarios, Subdireccidén Operativa de Servicios Piblicos Zona Oriente, Departamento de Panteones,

Departamento de Pantecnes Zona Oriente; asl como a la Tesoreria Municipal y a los habitantes del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, titulares de unz fosa que tengan sus derechos vigentes. que soliciten la-
inhumacion de restos humanos dridos o cremados en Panteones Municipales

Referencias.

Federal.

L

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Msxicanos Titulo Quinto, articulo 115 fraccidn Il inciso &,
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones

Ley General de Salud Titulo Décime Cuarto, Capitulo V, 2rticulo 348. Diario Oficial de la Federacion 7 de
febrero de 1984, y sus reformas y adiciones.

Estatal.

3

W

'\I"

Constilucién Politica del Estado Libre y Soberanc de México. Titulo Quinto, Capitulo Tamem ‘articulo 122,
y Titule Octavis, articuls 139 fraccion il inciso a. Gaceta de Gobierno del E’stadudu Mexico, 10 de noviembre
de 1817, y sus reformas y adiciones.

Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptimo, articulo 125 fraccion V, Gaam

‘de Gobigrno del Estado de México, 2'de marza de 1983, y sus reformas. ¥ adiciones

Ley de Transparencia'y Acceso a la Informacidn Piblica del Estado de México y Municipios. Titulo Primerng,
Capitulo I, ariculo 1, y Capitulo lll articule 23 fraccian V. Gaceta de Gobiemno del Estado de México, 04
de mayo de 2016, y sus reformas y adiclones.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujgtos Obligados dal Estado de México y
Municipios: Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones I, Il y V1, y 3 fraccién IV, Gaceta de
Gaobierno del Estado de Méxn:a 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, Libra Primero; TltuHL
Primero, Capitulo Pnmero, articulos 1, 2 fracciones | y |l Titulo Tercero, Capitulo Primero, articu
fracciones |, Il y Ill; y Capltulo Tercero, articulo 68 fram:unﬂ |y Il Gaceta de Gobisrno del E
México. 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones

BT =i
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Cédigo Financlera dal Estado de México. Titule Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Oclava, aﬂlt.uh 195
Gaceta de Gobierno del Eslado de México, 09 de marzo de 1989, y sus reformas y adiciones,

Reglamento Interior del Registro Civll del Estado de México. Capitulo Octavo, arliculo 57 Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 05 de agosto de 2015, ¥ sus reformas y adiciones.

Decreto nimero 178, por el que se raforman diversos ordenamientos del Estada de Mexico en maleria de
Desindexacion de salario minimo en la entidad, articulos 1y 3. Gaceta de Gobierna del Estada de Méxica,
20 de diciembre de 2016, y sus reformas y adiciones

Hunintp#.

F3

3

V.

Reglamento Interno de !a Admirmstracion-Publica Municipal de Tlalnepanila d= Baz, Méexico Capitulo Xl
anticulo 328 fracciones |, V y X1 articulo 328 fraccion || Seccion Il articulo 336 fracciones |, || v VI, articule

‘337 fraccion |, articulo 238 fracciones |y VI, y articulo 339 Gmala Mumicipal 22 de fabmm de 2022, y

sus reformas y adiciones.
Reglamento del Servicio Publico da Panteanes, Crematarios y Velatorios de Tialneparitia de Baz, Estado

de México. Capiiule | articules 1 y 2, articulo 4 fraccion | articulos 5 y 9, Capitulo IV articulo 18; Capltulo

V articulo 25 fraccion VI ¥ 1% inciso ¢, fracciones Xl y XV, Capitulo VI articulos 33 y 34 Capitulo VI,

articulos del 46 &l 56: Capitulo XVII, articulos 131 y 132, Gaceta Municipal, 26 da septiembre de 2022, y

sus reformas y adiciones.
Banda Municipal de Tlalnepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Sequndo, articulo 33

fmr.uidln VIl y Capltulo Tercero, Titulo Cuarto, articulo 43 fraccién VIII; Titulo Décimo. articulo 72 Gaceta
Municipal. 5 de febrero de 2024y sus refarmas y adiciones.

Responsabilidades.

El Dapartmntude Panteones es el drea administrativa responsable de rm[h'i:rﬁr dar tramite con los titulares de
ta estructura organica de la Direccién de Servicios Publicos, los servicios administrativos de inhumacidn,
a:lmnamdn refrendo. pago de mantenimiento de perpetuidad, cedificaciones, uso de osarios en parpetuldad,
uso de velatorios municipales, ejecucion y aclualizacion de los programas de mantenimiento y conservacian de
los pantecnes y velatorics municipales, v expedicién de decumentos relacionados con tramites inherentes a
dichos servicios y resguardar, conservary mantener actualizados y digitalizados |os Libros de Registro:

El Jefe del Departamento, debera:

-~

Flawsar validar y autorizar la expedician de la constancia de inhumacidn de restos humanos anidos o
cremados en pantecnes municipales, firmando y sellando la constancia dabarada por el perscnal
administrative del Departamento de Panteones

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

b

Orientar e Informar a la ciudadania de los documientos y requisitos necasarios para I3 expedicion de la

‘constancia de inhumacion de restos humanos aridos o cremados en los pantecnes municipales

Reécibir la documentacién necesaria para la expedicion de |a constancia de inhumacién de restos humanos
aridos o ‘cremados en los panteones municipales y elaberar la liguidacion comespondiente del pago de

‘derechos para que &l ciudadano pueda acudir @ pagar,

Elaborar la' constancia de Inhumacidn da restds humanos &ridds o cremados, previo
redlizado y registrar al tramite tanto en libros como de manera digital,

T T
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-Fanteones Municipales

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado. debera:

Recibir el imporie de| pago por la expedicion de la constancia de inhumacion de restos humanos aridos.o
cremados en Panteones Municipales y expedir el comprebante cormespondiente,

Definiciones.

Autorizacion; Al permiso extendido por las autoridades competentes

Derechos: A {na-cuntmpmst_aclunaa eﬂa!ﬁl-ack:‘as.en ¢l Cédigo Financiero del Estado de México, que deben
pagar los particulares por los servicios que preste el Municipio en sus funciones, derivados de la
Administracion Pablica.

Inhumacién: Al acto de sepultar o depositar un cadéver, restos humancs y restos fiumanos andos, en una
fosa o lumba

RHA: Restos Humanos Aridos.
PADP: Personal Administrativo del Departamento de Panteones:

Ik

Cremacion: Al proceso mediante el cual un cadaver, restos humanos o restos humanos anidos se somaten
a allas temperaturas con objeto de reducirios a cenizas.

Insumos. .

: D

Autorizacion de inhumacion expedida por la Oficialia del Registro Civil
Titulo de Perpetuidad o constancia de la dllima Inhumacién o refrendo con derechos vigentes

Identificacién oficial Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral (INE), o en su caso
(IFE) Instituto Federal Electoral, de un familiar directo del finado, con domicilic en &l teritorio municipal.

‘Manifestacion por escrilo del titular

Constancia de cremacion

. Resultados.

Expedicién de constancia de inhumacidnde restos humanos anidos o cremados en panteones municipales. d

Politicas.

La atencidn en oficina es de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes, sabados y domingos de 9:00 a 13:00
horas,

Se realizara este servicio cuando se solicite la inhumacitn de restos humanos aridos o cramad

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)




A

I1X.

Reslizar 8 Pago a que hace referencia & Codigo Financiero del Estado de Mexico y Municipios articulo
165, ejercicio fiscal 2022,

Por los servicios de panteonas propledad municpal s2 pagaran tomo esla establecido en el Periodico
Cficial, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, Decreto No. 178 por el que se reforman diverscs
ordenamienios del Estado de Méxice, en Malana de Dmlndaxmén del Salario Minimo en la Entidad. De
fecha 20 da diciembre 2018

Descripcion de Actividades.

Actividad

»
Hi - Hn"l.'| )

251

Ciudadang, Solicita les requisitos para realizar el iramite de expedicion de
constancia de- inhumacidn de restos humanos: aridos o
cremados.

2 Personal Administrativo del Informa al ciidadano sobre |os requisitos para la expedicién

Departamento de Panteanes de constancia de inhumacidn de restos humanos aridos o
cremados,

3 | Cludadano. Solicta la expedicion de la constancia de inhumacion de
' restos humanos aridos o cremados,
4 Personal Administrativo del Recibe la documentacion y valida que el ciudadano cumpla

Departamento de Panteones, con los requisitos,

LCumple con 'os requistos?
No: Solicita al ciudadano gue integre los documentos fallantes
para realizar el tramite.
5 Elabora  liquidacion para que el cludadanc acuda a ia
Tesorena Municipal para realizar &l pago:

& | Parsanal Administrative del Solicita al ciudadano que integre los documentos faltantes

Depariamanto de Panteones pararealizar el tramite.

& Cludadarno. Recaba documentos faltantes.
T Personal Administrativo del Elabora la liquidacion y soficta acuda a la Tesoreria Municipal

Departameanto de Panteones a realizar SU pago;

] Ciludadano. Realiza el pago correspondiente de acuerdo 2 la liquidacion.
8 | Tesoreria ocentros de pago Recibe el pago por expedicion de conslancia de inhumacion
autorizados. de restos humanos ardos o cremados
10 | Ciudadanio. Recibe comprobante da pago, saca copia del mismo y o
eftrega al personal administrative del Departamento de
Pariteones. )
11 | Personal Administrativo del Reclbe copia del pago v elabora la constancia de inhumacion
Departamento de Panteonas. de restos humanos drides o cremados por friplicado

13 de noviembre de 2024
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Activicad

irma y sella |las constancias de inhumacitn de restos
humanes aridos o cremados y las entrega al ciudadano.

Jefe del Departamento de
Fanteones '

13 | Cudadano

Recibe y firma constancias de inhumacion de restos humanas
éridos o cremados y las devueive al personal administrativo

del Departamento de Panteones
14 | Personal Administrative dal Recibe las constancias, devuehve una y registra en libros y
Departamento de Pantecnes. digital el tramite.

=)
—
e
=
-
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Nombpre aef
Indicador

Expedicién de constancia

de [nhumacion de restos
humanos aridos o
ctemados en Pahlecnes
Municipales:

s PEian

Mide & porcentaje en la’

‘expedicion de constancia

de inhumacidn de restos
humanos aridos o
cremados en Panleones
Municipaies.

Formula

Nimero: de
expedicién de
inhumacion de

reslos humanos
andos o oEmados
‘en Panfeones
Muricipales
Nimero de
expedicidn de’
inhurmacian de
restos humanos
andos o cremados
en Panteones:

Muricipales
saolicitados

Periodicidad

% 100 Trimestral.

&

m

265
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SIRVASE PERMITIR LA INHUMAGION DEL CADAVER
ENCARGADO EN TURNO DEL PANTEON MUNICIPAL
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Instructivo.
Constancia de Inhumacion.

quurrlm-..'rt.-r- ] HLHJ'_'I'“I-H IWsSTruccion

Lialnepantia 6eBaz. | anotaf fechia del dia.

:mﬁn%r; Suer Anotar si la fosa es disponibie o era del mular
| En |lafosa. Anotar el ndémero de la fosa,

?ﬁmfnl;c%:r del | Anotar nombre del encargado del panteén

E;z“::;: encuentran 1os. | , it af niombre del pantesn que va dirigida 1a Inhumacien.

Inhumados &l Anotar nombre de la persona gue van a sepultar

Datos del salicitanta.

Nombre.. Anotar al nombre completo del tilular da la fosa.

Damicilio,. Anctar el domigilio complato del titular. _—
Firma Plasmar la firma de! solicitanta de |a fosa —
Funeraria. ‘Anotar el nombre de la funeraria que realza el tramite. ==
Material del statd Anctar de qué material es el ataid.

Medidas de |a fosa. Anotar las medidas de fosa sl se refiere aun adulla o menar.

Teléfono Anotar el teléfono del titular. ! a
Fecha de vencimiento. | Anotar en qué fecha vence los derechos de la fosa,

Recuadro en blanco. Colocar el sello del Departamento: 267
Firmia de notificacién Firma el Jafe ael Depanameanio

Xill. Validacién del Procedimiento,

Apoyo Reviso Aprobo

B Pantaones. Subdipctor de Servicios
S unitarios.

da gy 209
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Expedicién de constancia de mantenimiento por uso de fosa en Panteones Municipales.

I Objetivo.

Incrementar la expedicidn de constancia de mantenimiento de fosa en panteones municipales, mediante &l pago
de los derachos que seiiala el Codigo Financiero para el uso de fosa en los pantecnes plblicos municipales en
-2l Municipio de Tlalnepantls de Baz

Il. Alcance.

Aplica a la Direccion de Servicios Publicos, ttulares y servidores: pdblicos de la Subdireccidn de Senvicios
Comunitarios, Subdireccién Operativa de Senvicios Plblicos Zona Orienfe, Departamenic de Panfeones,
Deparfamento de Panteanas Zona Oriente; asl coma la Tesoreria Municipal, ciudadania y titular de una foss en
Perpetuidad en los Panteones Municipales de Tlalnepantia de Baz: Estado de México. aue solicite realizar el pago
de mantemimiento per uso de fosa.

. Referencias,
Federal.
»  Gonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articula 115 fraccion 1l inciso e,
Diaric Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

‘Estatal.

[t 268

+#  Constitucion Politica del Estada Libre y Scberanc de México. Titula Quinta, Capitulo Tercern, articulo 122, ==
- § Titulo Octavo, articulo 139 fraccién |l inciso a. Gaceta de Gobierno del Estado de México, 10 de noviembre —=
de 1817, y sus reformas y adiciones. —==1

=  Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Séptima, articulo 125 fraccién V. Gaceta
de Gobiemo del Estado de México. 2 de marzo de 1993, y sus reformas v adiciones.

+  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
N Capitulo |, articulo 1, y Capltulo |1l articulo 23 fraccidn IV, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 04
de mayo de 2016, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidon de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipis. Titulo Primere, Capitulo Primero, arliculos 1, 2 fracciones [, II'y VI, y 3 fraccidn IV, Gaceta de
Gobierno del Estado de Mﬁxh_:o 30 de maya de 2017, y sus reformas y adiciones,

*  Ley de Responsabilidades Adminisiralivas del Estado de Mexico y Municipics: Librg Frimero, Tltuldt‘f
Primero; Capitule Primero, articulos 1, 2 fracciones | y Il; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articuls 50
I‘tambunas 1,11y Ik y Capitulo Temam articulo 68 fracciones | v |l Gaceta de Goblerno del Estado de
México, Sﬂdnmayudazmif ys.usmfmnasyadmiunas

-

>  Cédigo Financiero del Estado de México, Titule Cuarlo, Capltulo Segundo, Seccidn Oclava, articulo 155,
Gaceta de Goblerno del Estada de México. 09 de marzo de 1998, i sus reformas iy adiciones

- Decreto nimero 178, por el que se reforman diversos: ordenamientos del Estado de Mésxico an maleria de.

Desindexacién de salario minimo en la enlidad, articulos 1 y 3. Gaceta de Gobierno del Estado de México,
20 de diciembre de 2018, y sus reformas v adiciones.

¢ e
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Municipal,

w Reglamento Internc de la Administracion Pabliea Municipal de Tlalnepanila de Baz, México Capiiulo Xl
articulo 328 fracciones |, V y Xill, ariculo 329 fraceién Il: Seccién |1 articulo 336 fracciones [ 11y Vi
articulo 337 fraccién |, aricule 33-5 fracciones | y VIl y articulo 339, Gaceta Municipal 22 de febrerc de
2022, y sus reformas y adiciones.

= Reglamento del Servicio Publico de Pantecnes, Grematonos y Valatorios de Tlalnepantla de Baz, Estado
de Meéxico, Capitulo | arficulos 1y 2, articulo 4 fraccidn |, ariculos § ¥ 8; Capltulo IV articulo 18; Capltulo
W articulo 25 fraccidn VI v X inciso ¢, fracciones Xl y XIV, Capitula VI articulos 35 al 39 y articulo 42
Gaceta Municipal, 26 de septiembre de 2022, y sus reformas y adiciones:

»  Bando Municipal de Tlainepantla de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraceidn Wi,y Titulo Cuarto, articulo 43 fraccion VI Gaceta Municipal 5 de febrero de 2024 y sus
reformas v adiciones

IV. Responsabilidades.

El Departameanto de Panteones es el drea administrativa respansable da recibir y dar tramite con los titulares de
fa estructura organica de fa Direccion de Servicios Piblicos, Jos servicios administrativos de inhumacién,
exhumacicn, refrenca, pago de mantenimiento de perpetuidad, cedificaciones, uso de osanos en parpetuidad,
uso de va!ah:rh:s municipales, efecusion y actualizacién de los programas de mantenimiento y conservacisn de
los panteones. y velatorios municipales, y mcpmlcmn de documentos relacionados con rdmites |nberentes a
dichas s&mchs'yr resguardar, conservar y mantener muaﬁradns y digitalizados 103 Libros de Registro.

El Jefe dnl Departamento, debera;

- Revisa. valida y autoriza la expedicion de la constancia de mantenimiento por uso de fosa en panteones
municipales, firmando y sellando la constancia elaborada por el personal administrafivo del Deparlamento
de Panteanes.

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

»  Orentar & Informar & la ciudadania de los documentos ¥ requisitos necesanos para la expedicion de la
constancia de mantenimiento por uso da fosa en los panfegnes municipalas.

> Recibir la documeniacion necesaria para |la expedicién de la constancia de mantenimianta por uso de fosa
en los panteones municipales y elaborar la liquidacion comespondients del pago de derechos para que el
‘cludadano pueda acudir @ pagar.

»  Elaborar la constancia de mantenimiento por uso de fosa, previo cotejo del pago realizado y registrar el
Iradimite tanto &n libros como de manera digital,

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera:

= Recibir &l importe del pagt por la expedicidn de |8 constancia de mantenimiento por uso de fosa &n
Panteones Municipales y expedir 8l comprobante correspondiante.

13 de noviembre de 2024
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Definiciones.

Autorizacién: Al permiso extendido por las autoridades competentes

Derechos: A las contraprestaciones establecidas en el Codigo Financiero del Estade de Mexico, que deben

.pagar los particulares por los servicios que preste el Municipio en sus funciones, derivados de ia

Administracidn Publica:

Fosa o Tumba: A 2 excavacion, en el terrenc de un pantedn o cementent horizontal destinado @ la

inhumacidn de cadaveres, restos humanos o reslas humanos aridos.

PADP: Personal Administrativo del Departamento-de Panteones.

Insumos.

Titulo o certificacién de perpetuldad originai,
Uttimo recibo de paga por. concepto de mantenimiento

Identificacion oficial del titular vigente, Credencial para votar expedida por el Instituto Nacional Electoral

{INE). 0 én su caso (IFE) Instiluto Federal Electaral

Resultados.

‘Constancia de mantanimiento por uso de fosa en panteones municipales,

Politicas.

La atencién en oficing es de 8:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, sabados v domingos de 2:00 2 13:00
horas. ' '

‘Se realizaré este sefvicio cuando se realice el pago del derecho de mantenimisnio en perpetuidad, por usa

de fosa en los panteonas publicos municipales:

Realizar &l pago a que hace referencia el Cédigo F‘nancm del Estado de Mexico y Municipies articulo
155, ejercicio fiscal 2022

For los servicios de panteones propredad municipal se pagaran como asta establecido en el Periddico
Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado de México, Decreto Mo, 178 por el que se reforman diversos
ordanamientos del Estado de México. en Materia de Desindexacién def Salario Minimo en la Entidad. De™

At

fecha 20 de diciembre 2016, %
B
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IX. Descripcién de Actividades.

e

Cludadans,

Actividad

Solicita los requisios para realizar el tramite de expedicion de
constancia de mantenimiento por uso de fosa

2 | Personal Administrativo del informa al ciudadano-sobre |os requisitos para la expedicién
anarlamanlu de Panteones. de constancia de manhnm#anw por uso de fosa
3 Ciudadanc. Sclicita la expedicién de la constancia de mantenimiento pior
uso de fosa
4 Personal Administrativo del Recibe Ia documentacion y valida que e| ciudadano cumpla
ﬂapaﬂamanm de Pantecnes con los requisitos
¢Cumple con los requisitos?
No: Solicta al ciudadano integre los documentos faltantes
para realizar tramite '
Si: Elabora- liguidacion para gue el ciudadano acuda a la
Tesoraria Municipal para realizar el pago:
i 5 | Personal Administrativo del Solicta al ciudadanc Integre los documenios fallantes para
Departamento de Panteones realizar framite.
271 B | Ciudadanc. Recaba decumentos faltantes.
7 | Personal Administralivo del Elabora la liquidacion y solicita acuda a la Tesoreria Municipal
Departamento de Panteones. a realizar su pago.
A=
! 1'-,|H 8 | Ciudadana: Realiza el pago correspondiente de acuerdo a la liquidacion
AN 9 | Tesorera o centros de pago Recibe el pago por la expedicién de Ia constancia de
\ autorizados. mantenimianto por uso de fosa
\ Ciudadang Recibe comprobante de pago, saca copia del mismo y io

N [

erfrega al personal administrativo del Departamento (de
Parteones.

Departamaenito de Parteones,

11 | Personal Adminisirativo del Recibe copia del recibo de pago y elabora la constancia de
Departamenta de Panteones mantenimiento par uso de fosa por tnplicada
12 Jefe del Departamento de Panteones.| Firma y sella las constancias de mantenimiento por uso de
fosa y las entrega al ciudadano.
13 | Ciudadano, Recibe y firma las constancias de mantenimanto por uso de
fosa
14 | Personal Administrativo del Recibe las constancias, devuelve una y regisira en libros y

digital el tramite..

o
=
o p—
I
e

27
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Diagrama de Flujo.
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Nambre del
mhicador

Expedicion de
constancia de
mantenimiento por uso
de fosa en panteones
municipales.

Descripcion

Mide 2l porcenlaje
la expedicion de
constancias de

mantenimiento por uso de

fosa en panteones
municipales.

Formula

Mumero de
epedicones de
constancia de
mantenimienta par
‘usn de fosaen
pantecnes

municipales

MNimers de
expediciones de
constancias de

mantenimienta por
uso de fosa en
pantecnes
municipales
recidos:

X100

Pernodicidod

Trimesiral.
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Xll. Formatos e Instructivos.

FARMA DE CON ORMIDAD |

CONDOMCILKEN.
LOCALIDAD TELEFONO

UE ACREDITA EL PAGO DE MANTENIMIENTO DELA FOSA

DEL PANTEON MUNICIPAL DE:
DONDE SE ENCUENTRAN LOS RESTOS DE

I:w 0S

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES

)

L]
——r
275
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Instructivo

Mantenimianto de perpetuidad

Intarmacion raguerids Instruccion

L‘g;“:ﬂ“““’“ Baz, Anotat fechia del dia
| Titular Anptar al nombra mmphrtu del titular de Ia fosa.
| Firma de conformidad. Firma el titular de la fosa.
| Con domicilic en Anotar el domicilio de/ titular de la fosa.
| Localidad. Anotar |a localldad del domicilio del litular de la fosa
Teléfone. Anotar e teléfone det titular de la fosa
gﬂ“ﬂmmn i Mﬂm :Ime'-wta fg:& Anotar el nimero de la fosa dé la cual se pagaran los derechos.
Del Pantedn Municipal de_ | Anotar el nombra del panteén municipal del cual se pagaran los derechos. 1 i
mx" ;:_ RRISTHAG 05 Anotar, en su caso, el nombre de la persona que esta sepultada ahl. —
Inhumados. Anptar la fecha én la que fueron Inhumados o restos. ﬂ
Ultimo tramite realizado. | Anotar el dtimo tramite realizada =
De fecha Anotar la fecha del Ultime tramite realizado
P“@F’ﬁ‘“mm Anolar el periodo de derechos cubiertos.
i | Fecha de vencimiento. Anotar la fécha de vencimiento del refrendo. i
276 Recuadro en bianco, Plasmar &l sallo del Departamenta 376
Firma da conformidad. Firma el titular de 1a fosa,
Alentamente:
Jefe del Departamento de | Firma del Jefe de Departamento.
Parntaones. )

XIHil. Validacion del Procedimiento.

Reviso Aprobo

o Barviog,
#ﬂ""

I
. Hipd alupe 4

ofe defDeps - Hernandez Gonzalez.
@1_ Subdirector de icios
L R 1

a0,

Apayo

;. Jorge Cervera Mufigz.
Hor de Servicios Pl

e 8
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Expedicién de constancia de mantenimiento por uso de osario en Panteones Municipales

l.  Objetivo.

Incrementar la expedicion de constancia de mantenimiento de osarics en panteones municipales, mediante el

pago de les derechos que sefiala el Cédigo Financierc para el uso de osarios an |os panteones publicos

municipales.

Il. Alcance.

Aplica & la Direccign de Servicios Puablicos, tifulares § servidores plblicos de la Subdireccidn de Senvicios:

Comunitarios, Subdireccidn Operativa de Servicios Publicos Zona Oriente, Departamenic’ de Panteones.
Depanamento de Panteones Zona Oriente; asl como a la Tesorerla Municipal y la cludadania propietaria de un

osario:en Panteonss Municipales de Tlalnepantia de Baz, Estado de México, gue solicite realizar el paga de.

mantenimignto por Uso de osario,

. Referencias.
Federal.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes Titule Quinto; aricula 115 fraccion il incisc e
Diario Oficial de la Federacion, § de febrero de 1917, y sus reformas v adiciones.

Estatal.

- Constilucion Politica de! Estado Libre y Soberanc de México, Titule Quinto, Capilule Tercerg, articulo 122
y Titulo Octavo, articulo 138 fraccion Il inciso a. Gacsta de G-ohnarnu del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

- Ley Oraanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capituln Séptima, articulo 125 fraccion V Gaceta
de Gobiemno del Estada de México. 2 de marzo de 1993 v siis reformas y adiciones

- Ley de Transparencia yncmo a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, Titulo Primero,
Capitulo |, articulo 1; y Gapitulo |ll, articulo 23 fraccion |V Gacela de Gaobierno del Estado de Mexico, 04
de mayc de 2016. y sus reformas y adiciones.

L

Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesian de Sijetos Obligados de| Estado de México y
Municipios. Titulo Primaro, Capitulo Primaro, arficulos 1, 2 fracciones |, 1l y VI, y 3 fraccidn IV, Gaceta de
Gobisrno del Estado de Mexico, 30 .de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

if

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico y Municiplos, Libro- Primaro. Titulo

Primero, Capitule Primero, articulos 1 y 2 fracciones | y Il Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 50

fraccicnes | Il y Ill; Capitulo Tercero, articulo 68 fracciones | y ||, Gaceta de Gobiemo del Estada de México,
30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. &

~  Cédigo Financlero del Estado de México Titulo Cuarto, Capltulo Segundo, Seccidn Octava. articulo 155, (y'/

Gacela de Gobiermno del Estado de Meéxico, 09 de mmdu 1899, 'y sus reformas y adldunﬂﬁ

\.!

Desindexacion de salario minima en a entidad, articulos 1y 3. Gaceta de Gobiemno del EX

ado dﬂ 5
20 de diciembre de 2016, y sus reformas ¥ adicicnes. =

13 de noviembre de 2024

Decreto nimera 178, por el que se reforman diversos ordenamientos del Estado de México en matena ge™

\

Bl

==



Municipal..

W

‘Reglamento [nterna de la Administracidn Piblica Municipal de Tlalnepantls de Baz, Mexico Capitulo XlI
-articulo 328 fracciones |, V y XIII, articulo 329 fraceién II; Seccién |l ariculo 336 fracciones |, 11 y VI, articulo
337 fraceidn |, arliculo 338 fracciones | y VIl ¥ articulo 339, Gaceta Municipal 22 de febrero de 2022, y sus
reformas y adiciones

= Reglamenio del Servicio Piblice de Panteones, Crematorios ¥ Velatorios de Tlalnepantia de Baz, Estado
de México, Capitulo | articulos 1y 2, articulo 4 fraccion 1V, articulos 5y 9 Capituto IV articulo 24; Capitulo
Xl articulos 104, 105y 106 Gaceta Municipal, 26 de ﬁaphumhm de 2022, y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México: Tilulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraccidn VIl y Gapitula Tercera, Titula {:uartn articula 43 fraccidn VIl Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2024, y sus reformas y adiclones.

IV. Responsabilidades.

E| Departamento de Panteones es el drea administrativa responsable de recibir v dar trémite con los titulares de
la estructura organica de la Direccion de Servicios Poblicos, los servicios adminisiratives de inhumacion,
exhumacién, refrendo, pago de mantenimiento de perpetuidad, cerificaciones, usa de osarios en perpeluidad,
uso de velatorios municipales, ejecucion y actualizacién de jos programas de mantenimiento y conzervacion de
los panteanes y velatorios municipales, y expedicion de documentos retacionados con tramites inherentes a
dichos servicios y resguardar, conservar y mantener actualizados y digitalizados los Libros de Registro.

El Jefe del Departamento, debera:
- Revisar, vaiidar y autorizar Ia expedicion de la constancia de mantenimiento por uso de osano en panieonas

municipales, firmando y sellando la constancia elaborada per el personal administrativo del Dmanmmnm
de Panteones.

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

®  Drentar e Informar & la ciudadania de los documentos ¥ requisitos necesarios para la expedicion de la
constancia de mantenimiento por uso de osario en los panteones municipaies.

= Recibirla documentacion necesaria para la expedicion de la constancia de mantenimiento por use de osano
en los pantecnes municipales y elaborar la liguidacion correspondiante del pago de derechos para que el
‘ciudadano pm:fa acudir & pagar.

- Elaborar lannnstamia de mantenimiento por uso de osario, previo cotejo del pago realizado y registrar el
trémite tanto en libros como de manera digital.

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera:

= Recibir el importe del pago por la expedicién de la constancia de mantenimiento por uso de osario &n
Panteones Municipales y expedir el comprobante correspondiente.

V. Definiciones.

'tl'

Autorizacion: Al permiso extendido por las autoridades competentes

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)

278

e — SRR,




gy i

¥ ON

v

Vil

Vil

"i

S fainegsoe

Nicho: Al espacio destinado al deposito de resios cremados.

Osario: Al lugar destinado al depésito de restos humanos dridos gue son exhumados

' Urnas para Cenizas: Al recipiente en el cual son depositados la totalidad de los residucs procedentes de

la'cremacian dea un cadavar

PADP: Perscnal Acministrativo del Depanamento de Panteoneas

Insumos.

Documento que acredite |a propiedad original (Constancia de adquisicién de Osaria)
Ultimo recibo de page por concepto de mantenimiento.

ldentificacion: oficial del tular vigente, Cradencial para votar expedida por &f Instituta Nacional Electoral
(INE}; o @n sucaso (IFE) nstiuto Federal Electoral. =

H;l by

Resultados.
Expedicion de constancia de mantenimiento por uso de osaric en panteones municipales i

Politicas. 278

La atencion en oficine es de 8:30 & 17:00 toras de lunes a viemes, sdbados y domingos de 8:30 2 13:00
horas.

Los Hulares que hubiesen adguiride a tiule de perpetuidad gl derecho de uso de un osario o niche tendran
fue cibrir los derschos de mantenimiento. cada 7 anos en fos [érminos establecidos por la ley

Se realizara este servicio cuando se realice el pago del derecho de mantenimiento en perpetuidad, por uso

de osario en los panteones piblicos municipales.

Realizar el pago 3 que hace referencia sl Cﬁﬂigu Financiero del Estado de México y Municipios articulo
155, ejercicio fiscal 2022,

.F‘ur los servicios de panteones propiedad municipal se pagaran como esta aﬂa’nlamdn an el Periddico @

Oficial, Gaceta de Gobiemo del Estado de México, Decreto No. 178 por el que se reforman diversas

‘ordenamientas del Estado de México, en Matens de Desindexacion del Salario Minimo en la Entidad de

facha 20 de diciembre 2018

e
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IX. Descripcién de Actividades.

Actividad

Solicita' los requisitos para realizar el Iramite de
expedicidon de constancia de mantenimiento por uso de
osano.

2 Personal Administrativo del informa al ciudadano schbre los requisitos para la

Departamento de Panteones, expedicion de constancia de manterimiento por uso de
DEaro.

3 ‘Ciudadano. Solicita la expedicién de la constancia de mantenimiento
por uso de osario,

4 Personal Administrativo dal Recibe la documentacion y valida gue el cudacana

Departamento de Panteones. cumpla con los requisitos.
& Cumple con los requisitos?
No: Solicita &l ciudadanc integre los documentos
faltantes para realizar framite
Si: Elabora la liquidacién y solicita acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar su pago.

5 Personal Administrativo del Solicita al ciudadano integre los documen'tns_.fahante_s

Departamentc de Panteones. para realizar tramite.

6 Chudadano. Recaba los documentos Faltanles para poder conlinuar
con el tramite de expedicion de constancia de
mantenimignio por uso dé osana.

i Persanal Administrativo del Elabora |a liquidacidn y solicita acuda a la Tesoreria

.Departamento de Panteones. Municipal a realizar su pago.

B Ciudadano. Realiza el pago comespondiente de acuerdo con la
liquidacion,

9 Tesoreria: o centros de pago Recibe el page por la expedicién de la Constancia de

aulonzados mantenimiento por uso de osario,

10 Ciudsdana. B Recibe comprobante de pago, saca copia del mismo y I
entrega al personal administrative del Departameanta de
Panteones

11 Peraonal Administrativo de| Recibe copia del tecibd de pago, ¥ elabora constancia de

Depanamentc de Pantecnes. mantenimiento par usc de osario por triplicads,
12 Jete del Departamenta de Firma y sella ias constancias de mantenimiento per uso
‘ Pantecnes. e psaria

13 Ciudadanc, Recibe y firma las constancias de mantenimiento por Uso
de osaro y las devuelve &l personal administrativo
Departamento de Panteones:

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Personal Administrativo del
‘Departaments ae Panteones.

Recibe las constancias, devuelve una y registra en libros
'y digtal el tramite. -

—
i T
'_,_--"
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Xl.  Medicién.
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Farmula Periodicidad

Nimero de i
expediciones ce
constancias de
manten:mento
por uso de osario
Mide &l porcentaje  en &n panfeones
la expedicion de municipales
constancias de gestionados. e Trimestral
|panteones mantenimiento por uso de Nimero de i
municipales. oSano en pantecnes PR
municipales. SRS
2k constancias de
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T
"""F:

284 -

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)



SR (e

Xll. Formatos e Instructivos.
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Informacion requerida

P LT
o T lalnegan:is
Xe2- e [ —

Instructivo
Mantenimienta de osario

Instruccidn

Iminﬂamm Anazar fecha del dia

[ Titular. Anotar el nombre completo del titular de la fosa

r Firma de conformidad: Firma &l titular de 12 fosa.

| Con domicilic en Anotar &l domicilio del titular de la fosa.

| Localidad: Anatar |a localidad del domicilia del titular de la fosa

[ Teléfono. Anotar el teléfono del thular de la fosa, -

| ?H"”“mzfﬂmﬁ';“: &Tnsﬂs n. | Anotar el nimero de la fosa de la cual se pagardn los derechos.
. Ubicacion del madulo Anatar el méduls en el que s2 encuentra el osario.

| Del Pantedn Municipal de.

Anotar el nombre del pantedn municipal del cual se pagaran los derechos.

Donde sa encuentran los
restos da.

Angtar, en sU caso, el nombre de la persona que ests sepultada ahl,

| Depositados el. Anotar la fecha en la gue fusron Inhumados 1o restos.
| Ultimo trémite realizado. | Anotar el tltimo trémite realizado.
| De facha Anotar la fecha del Gitimo trémite realizado.
Em_m darethos Anolar gl periodo de derechos cubiertos.
Facha de vencimiaento. Anotar |a fecha de vencimiento del refrendo.
Recuadro en blanco. Plasmar el sello del Departamento.
Firma de confarmidad, Firma el titular de la fosa.
Afantamante
Jefe del Departamento da | Firma del Jefe de Departamenta.
Pantecnes.

Xil. Validacién del Procedimiento.

ARprobn
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Expedicion de constancia de refrendo por uso de fosa.

l.  Objetivo.

Incrementar la expedicion de mnsiancia_da refrendo de fosa en pantecnes muricipales, medianie el pago de |os.
-derechos que sefiala el Cadigo Financiero para el uso de fosa en los pantecnes pliblicos municipales

Il.  Alcance.

Aplica 3 la Direccion de Servicios Publicos, fitulares y- servidores piblicos de fa Subdireccion de Servicios
Comunitarios. Subdireccion Operativa de Servicios Piblicos Zena Oriente, Departamente de Panteones,
Departamento de Pantecnes Zona Oriente; as! como a la Tesoreria Municipal y lituiares ‘de una fosa en los
Pantecnes Municipales con derechos vigentes. que soliciten realizar el pago de refrendo por uso de fosa,

lll. Referencias.

Federal.

»  Constitucién Politica de Jos Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinto, articulo 115 fraccion Il inciso e
Diario Oficial de Ia Federacion. 5 de febrero de 1917,y sus reformas y adiciones.
Estatal,

»  Constitucién Politica del Estado Libre y Scberana de México, Tilulo Quinta, Capitulo Tercero, articulo 122,
y Titulo Octavo, articulo 139 fraccién || inciso a; Gaceta de Gobierno del Estado de México; 1€ de noviembre
de 1817, y sus reformas y adicionss.

¥

Ley Organica Municipal def Estada de México. Titulo [V, Capitulo Septimo; ariculo 125 fraccidn V. Gaceta
de Gobiemo del Estada de Méxice, 2 de marzo de 1993, ¥ sus reformas vy adiciones

»  Leyde Transparencia y Acceso a la Informacian Publica del Estado de México y Munieipios. Titulo Primero,
Capituio |, articulo 1; y Capitulo [Il articulo 23 fraceién IV. Gaceta de Goblemo del Estado de Meéxico, 04
de mayo de 2018, y eus reformas y adiciones.

>  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Méxice y
Municipios. Titulo Frimero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 fraccién |, Il y VI, y 3 fraccion IV, Gaceta de
Gobiemo del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones. '

= Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico ¥ Municipios. Libro Primero, Titulo
Primero, Capitulo Primero, ariculos 1, 2 fracciones | y II; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 50
fracciones |, |l y i, y Cepitule Tercero, articulc 68 fracciones | y Il Gaceta de Gobiemo de Estado de
México; 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

¥  Codigo Financiera del Estado de México. Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccion Octava, articulo 155.
Gaceta de Gobierno del Estado de Meaxico, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones
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- Decrate numero 178, por el que =& reforman diversos ordenamientos del Estado de México en maleria de
Desindexacién de salsrio minimo en la entidad, articules 1'y 3 Gaceta de Gobiemo del Estado de México,
‘20 de diciembre da 2016, y sus reformas y adu:iunas

Municipal,

= Reglamento [nlerno de fa Administracion Publica Municipal de Tlalnepantia de Baz, México Capitulo X1
articulo 328 fracciones |, V' y X1l ariculo 328 fraceian Il Seccion larticulo 336 fracclones |, 1| y V|, articulo
337 fraccidn |, articulo 338 fracciones | y VIII, ¥ articulo 339. Gaceta Municipal 22 de fﬂbiﬂfﬂ de 2022, y sus
reformas y adiciones.

'\r‘

Reglamento del Serviclo Publico de Panteones, Crematarios y Velatorios de Tlainepantia de Baz, Estado
de México, Capitdlo | articulos 1y 2; articulo 4 fraccion VI, articulos 5 y'9; Capitulo IV articulos 17y 18;
Capitulo V articulo 25 fraccion IX inciso c; Capitula V| arhculusahr 38, Gaceta Municipal, 26 de septiembre
de 2022, y sus reformas y adiclones

- Bando Municips! de Tlalnepantla de Baz, Estado de Mexico: Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articuls 33
fraceidn VI, y Capitule Tercero, Titula Cuarte, articule 43 fraceikin Vil Gaceta Municipal, 5 de febrero de
2024, y sus reformas y adiciones

IV. Responsabilidades.

El Dep-artammm de Panteones es el area administrativa responsable de recibir y dar tramite con los titllares de
la estructura organica de la Direccidn de Servicios Publicos, los servicios administratives de inhumacién,
exhumacion, refrendo, page de mantenimianto de perpetuidad, cumﬂ!:aclom uso de osarios en perpetuidad,
ugo de velatorios municipsles, ejecucion y actualizacién de los programas de mantenimiento y conservacion de
los pantecnes y velatorios municipales, v expedicién de documentos relacionados con tramites Inherentes a
dichos servicios v resquardar. conservar y mantener aclualizades y digitalizados los Libros de Registro:

El Jefe del Departamento, debera:

- Fevisar, validar y aulorizar la expedicion de la constancia de refrendc por uso de fosa en panteones
municipales, imando y sellando |2 constancia elaborada por el personal administrative del Departamento
.\‘ de Panfeones.

7}?’?"3'

% El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera;

8

~  ‘Orientar e informar a la cludadania de los documentas y requisitos necesarios para la expedicion de la
constancia de refrendo por Uso de fosa en los panteones municipales

Y

Recibir la documentacidn necesaria pars la expedicidn de I constancia de refrendo por uso de fosa en los
pantecnes municipales y elaborar |a liquidacion correspondiente del pago de derechos para gue el
ciudadano pueda acudir & pagar.

b Elaborar larconstancia de refrendo por uso de fosa, previo p_uia'jq'dei pago realizado y registrar el framite
tante en libros como de manera digital,

La Tesoreriao 'I':am:m-da Pago Autorizado, debera:

e Recibir ¢l imponte del page por |a expedicion de la constancia de refrendo por usc de fosa en
Municipales y expedir el comprobante correspondients

Gaceta Municipal Numero Cuarenta (Quinta Seccién)
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Definiciones.

Autorizacién: Al permiso extendido por las autoridades competentes,

Derechos: A las contraprestaciones establecidas en el Cﬁdgn Financiers del Estado de México, que deban
pagar los patticulares por |os servicios que preste el Municipia en sus funcionas, derivades de la
Administracién Publica:

Fosa o Tumba: A la excavacion, en el terreno de un pantean o cementerio horizontsl destinada ala
inhumacion de cadaveres, ream humanos o restos humanos arides.

PADP: Personal Administrativo del Departamenta de Panteones

Insumos.

Constancia de Refrando o mhumacion con derechos vigentes (onginal y copia),

Identificacion oficial del tifular vigénte, Credencial para volar expedida por el Institulo Nacional Electaral
(INE}. o en su caso (IFE) [nstituto Federal Electoral. onginuf y copia

Resultados.

Expedicién de Canstancia de refrendo por uso de fosa.

. Politicas.

La atencidn en coficina es de 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes: sabados y domingos de 9.00 a 13:00
horas:

Wl
e

E 5]
Lt

289

Realizar el pago a gue hace refarencia el Codigo Financiern del Estado de Méxice y Municipios articulo.

155, ejercicio fiscal 2022

Los derechos de uso respecto de una fosa o gaveta destinada & un menor de seis afios podran ser
refrendados, dentro del término de 180 dias naturales o después de siete afios; para el caso de que no

sean fafmnduﬂus dentro dsl término referido, se procederd en [érminos de lo establecido en e! reglamento

de F'antaunas

El poseador de una fosa o gaveta, perdera ese derscho coando no realice el pago dal mfrandndeﬁtm de
los ciento ochenta dias naturales siguientes al vencimiento de |a primera tamporalidad de siete afios. En

este caso el ﬂepanamantn de Panteones,; pmoeﬂﬂm a la exhumacion’ mrmapundhnm deacuerdo con @
lay, dejando los restos en la misma fosa en téminos de lo establecido en el presente Reglamento: cuando
&l interesada pagmhadermmdeuspdeunm dichos rasfnapﬂdm depositarse en &l mismo

Por los sarvicios de panteones propiedad municipal se pagaran como esta establecido en el Penadico
Oficial, Gacela de Gobierno del Estado de Mexico. Decreto No, 178 por el que se reforman diversos
ordenamientos del Estado de Méxica, en Materia de Desindexacion del Salario Minime en la Entida
fecha 20 de diciembre 2018, '
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IX.. Descripcion de Actividades.

Pucsto

1 Ciudadano.

Actividad
Solicita los requisitos para realizar el lramite de expedicion
de constancia de refrendo por uso de fosa;

2 Personal Administrativc del

Departamento de Panteones

informa al ciudadano sobre los requisites para la expedician
de constancia de refrendo por uso de fosa,

3 Ciudadano.

Solicita |a expedicitn de la constancia de refrendo por uso de
fosa,

4 Persanal Administrativo del

Departaments de Panteones

Recibe la documentacion ¥ valida gue el ciudadano cumpia
con los requisitos

£ Cumpla con Jos requisitos?

No: Solicta al ciudadano integre los documentos faltantes
para realizar tramite,

Sl Elabora |a fquidacién ¥ sollcta acuda a la Tesoreria
Municipal a realizar su pago.

)

5 Personal Administrativo del Sclicita al ciudadano integre los: documentos fallantes para
Depmantn de Panteones realizar lramite 290
il Cludadano, Recaba los documentos faitantes.
7 | Personal Administrative del Elabora la liquidacién y solicita acuda a la Tescreria
Departamento de Fanteones Municipal a realizar su pago.
8 | Ciudadano. Realiza el pago correspondiente de acuerdo a 1a liquidacion.
8 | Tesoreria Municipal o centros de Recibe el pago por la expedicién de la constancia de refrendo
pago autorizados. por usa de fosa.
10 | Cludadano. Recibe comprobante de pago, saca copia del mismo v lo
entrega al personal administrative del Departamento de
Panteones
11 | Persenal Adminisirativo ds! Recibe. m:lla del recibo de pago, y elabora constancia de
Departaments de Pantsones. refrendo por uso de fosa por triplicado, o

12 | Jefe del Departamenta de
Fanteones

Firma y sella las constancias de refrendo por uso de fosa.

13 Ciudadano

Recibe y firma constancias de refrendo por uso de fosa y las
devuelve al personal administrativo del Departaments de
Fanteones.

14 | Personal Administrativo del

Departamento de Panteones

Recioe las consiancias, devuelve una y registra en libros y
digital &l tramite.

e YT ST
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Xl. Medicién.

Nombre del
inticadon

[Expedicion de

‘constancia de refrendo

por uso defosa en
panteones:
municipales.

Descripcion

Mide &l porcentaje  en
la expedicion de
constancids de refrendo
por use de fosa =n
panteones municipales

izl

Formula

NOman de
expediciones de |
refrandc por uso

de fosa en

muniapales

‘atendidos

Nomero de.
expediclones dd

uso de fosa en
pantsones
municpales

-h-‘*- :

..--"'."I'.-;‘I“E.'i"_:_'___ﬂ_____.-—-""

Fenodicidad

“Trimestral
X104

L

=

293
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Xll. Formatos e Instructivos.

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBOIRECCION. DE SERVICIOS |
- lalnepantis

TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICOA

_ TLALNEPANTLADE BAZ TELEFONO

ACREDITA LA TITULARIDAD DEL DERECHO DE USO DE LA FOSA
PANTEON MUNICIPAL

ATENTAMENTE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PANTEONES.

o T
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Informacion reguenda

_

Instructivo
Consiancia de refrendo.

Instmiccion

N e e Anotar focha del dia.
C. Anotar el nombre completo del ttular de la fosa,
Firma de conformidad. Firma el titular de la fosa.
Con domicilio Anotar 8] domicilio'del fitular de ja fosa
Localidad Anotar la localldad del domicilio del titular de la fosa.
Teléfono Anotar el laléfono _t!i]ll litular de |a foza
Cue acredita la titularidad
del Derecho de uso de la | Anotar &l numero de ta losa de la cual se pagaran los derechos.
fosa
| Del Pantedn Manicipal Anotar el nombre del pantedn municipal del cual se pagaran los derechos,
m: :’: SneuRntn jog Arotar, &n su caso, &l nombre de la persona que estd sepultada ahi.
Ultime framite realizado. | Anotar el dltimo tramite realizado.
| De Techa, Anotar [a facha de| iimo tramite realizado,
i ::m F'E deritics Anotar el pericdo de derechos cubiertos.
295 | Fechade vencimiento. | Anotar Ia fecha de vencimiente del refrendo.
Firma de confarmidad. Firma el ttular de Ia fosa:
Atentaments:
Jefe del Departamenta de | Firms del Jefe de Departamento.
Panteones..

Xl Validacion del procedimiento.

Apoyo

Apraba

! S AS LA e
Hernandez Gonzalez,
ubdirectar de Servisic:

g
Sa Hat

Hie

)
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' Expedicion de permiso de colocacién de placa de identificacion o construccién de gavetas.

. Objetivo.

Mejaorar fa atencion de los tramites para otorgar el permiso de construccion, mediarite la expedicién del permiso
de colocacion de placa de identificacién ¢ construccién de gavetas. para los titulares que cuentan con Una fosa
en panteones municipales del Municipic de Tiainepantia de Baz, Estado de Mexico.

Il. Alcance:

Aplica a |a Direccibn de Serycios: Plblicos, filulares y senndores pibilicos; de: la: Subdireccidn de Servicios
Comunitanos, Subdireccion Operativa gde Servicios Poblicos Zona Onente, Deparamento de Panteones,
Departamento de Panteones Zona Oriente, asi como a la Tesorerda Municipal y el thular de una fosa en los

Pantecnes Municipales de Tlalnepantla da Baz, Estada de México, que solicite el permiso de colocacién de placa
de identificacion o :matrmcnn de gavetas.

lll.  Referencias.
Fedaral,

>  Censlitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto, articula 115 fraceisn 1| inciso &,
Diario Oficial de fa Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adicionss.

Estatal:

>  Constitucién Politica del Estado Liore y Soberano de México Tituio Quinto, Capituls Tercero, articulo 122:
y Titulo Octava, articulo 139 fraccion |l inciso 2. Gacela de Goblerno del Estado de México, 10 de nnviarnl:re
‘de 1917, y sus reformas y adiciones

#  LeyOmsanica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulc Séptimo, articulo 125 fraccidn V. Gacela
de Gobiemo del Estado de México. 2 de marzo de 1883, y sus reformas y adiciones.

v

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios. Titulo Primero,
Capitulo |, articulg 1; 'y Capitulo Il articulo 23 fraccidn IV. Gaceta de Gobiernc del Estado de México, 04
de mayo m 2016, y sus reformas y adiciones.

* Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios. Titule Pnmero, Gapitulo Primero, articulos 1, 2 fracciones |, Il y VI, y 3 fraccian IV, Gaceta de
Gobiarne del Estado de México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas ¥ adicianes;

F Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libre Primero, Titulo
Primero, Capltulo Primero, articules 1, 2 fracciones | v |l; Titule Tercere, Capitule Primero, ariculo 50
fracciones |, Il'y Ill; y Capltule Tercero, articulo 88 fracciones | y || Gacela de Gobiermo dal Estado de
México, 30 de mayn de 2017, y sus reformas Y ‘adiciones.

‘i

Cédigo Financiero del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Segundo, Seccién Octava, articulp
Gaceta de Gobierno del Estado de México, 08 de marza de 1999, y sus reformas y adiciones :

¢ PP T
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" Decreto nimerg 178, por el que se reforman diversos ordenamientos del Estado de México en materia de:

= T

Desindexacion de salario minimo en ja entidad. Gaceta de Gobierno del Estade de México, 20 de diciembre
de 20186, y sus reformas y adiciones.

Municipal.

#  Reglamento lnterno de la Administracion Pdblica Municipal de Tialnepantia de Baz, Estado de México,
Capitula |, anicuio 12 fraccién XI; Capltulo X1, articulos 275 fraccion |, Inciso ey, 278 fraccion |, Seccidi |,
articulos E?Tﬁammust Iy M1 y: 278 fraccién IV; y Subseccion IV; arficulo 282 Ganata!ﬂunmpd 22 de
febraro 2022, y sus reformas y adicionges;

1S

de México. Capitulo I articulos 1 y 2, articulo 4 fraccitn IX, articulos 5y 8, Capitulo IV articulos 18 al 21,
Capitulo:V articulo 25 fraccién Xill; Capitule VI ariculos 32,33, 40, 41 y 42 Gacela Municipal, 26 de
septiembre de 2022, v sus reformas y adiciones,

» Bando Municipal de Tlalnepanita de Baz, Estado de Méxco. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
fraceidn VI d’; Capitula Tercaro, Thule Cuarto, articule 43 fraccion VIl Tituls Décime, adicule 72 Gaceta
Mu_nhn!put &5 de febrero de 2024, v sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Depaniamento de Panteonss es el area administrativa responsable de recibir y dar tramite can los titulares de
la estructura organica de la Direccién de Servicios Publicos los servicios administrativos de Inhumacian,
exhumacion, refrends, pago de mantenimiento da. parpntumd certificaciones; Usa de DEArios en: parpatumd

uso de velatorios municipales, ejecucién y actualizacion de los programas de mantenimiento y consarvacion de

los pantecnes y velatorios municipales, ¥ expedicion de documentos relacionados con tramites inherentes &

dichos servicios y resguardar. conservar ¥ mantener actualizados v digitalizados los Libros de Registra.
El Jefe del Departamento, debera:
. Autorizar la expedicion del permiso de colocacion de placa de identificacion o construccion de gavetas en

panteones municipales, firmando y seflando la constancia eldborada por ef personal administrativo del'

Departamento de Panteones.
El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

= Orlentar e Informar a la ciudadan(a de los documentos ¥ requisitos necesarios para la expedicion del
parmiso de colocacién de placa de identificacitn o construccion de gavetas en los pnnleonﬂa municipales.

- Recibir la documentacién necesaria para fa expedicién del permise de colocacién d&phﬂnd&idemﬂhqciﬁn
o consltruccion de gavetas en los panlecnes municipales y elabarar I liquidacion comespondiente del pago
de derechgs para que el ciudadano pueda acudir'a pagar.

>  Elaberar el permiso de colocacién de placa de identificacién o construccion de gavetas, previo cotejo del
pago realizada y registrar el tramite tanta en libros coma de manera digtal.

La Tesoreria o Centro de Pago Autorizado, debera:

- Recibir &l importe del pago por ia expedicion, del permiso de colocacidn de placa de identificacion o
tonstruccion de gavetas en Fantecnes Municipales y expedir el comprobante correspondiente.

e e e
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V. Definiclones,

F Autorizacion: Al permiso extendido por las autoridades competentes

>  Derechos: Alas contraprestaciones establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México, que deben
pagar los particulares por los servicios que preste &l Municipio an sus fumum derivados de la
Administracién Piblica:

= Gavaeta: Al espacio consiruide dentro de una fosa, -:haii_imn‘a-al depdsito de cadaveres,

- PADP: Personal Administrative del Departamento de Panteones.

Vl. Insumos.

= Titulo de perpetuldad o constancia de Refrendo o inhumacién con derechos vigentes

e Autorizacién de construccion

= Identificacion oficial del fitular vigente, Credencial para volar expadida por el Institute Naclenal Electoral
{INE), © en su caso (IFE) Instituto Federal Electoral. o

i Vil. Resultados. i —
298 _ -
»  Permisade calocacion de placa de identificacion o construccion de gavetas
Vill. Politicas.
| £

La atencidn en oficina es de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viemes. sabados y domingos de 9.00 a 13:00

IX.

horas

Se avlprizara |a colocacion de placa de identificacion, o construccion de gavelas a los litulares de fosas
con derecho vigente que asi lo requieran

Realizar &l pago a que hace mferanma el Codigo Financiero del Estado de México y Municipics articulo
155, gjercicio fiscal 2022,

Por los servicios de panlecnes propiedad municipal e pagarén como esta establecido en el Periddico
Oficial Gaceta de Gobierno del Estada de México, Decreto No. 178 por &l que se reforman diversos
ordenamientos del Estado de México, en Materia de Desindexacion del Salario Minimo en ia Entidad de
fecha 20 de diciembre 2016,

Descripcion de Actividades.

colocacion de piaca o construccidn de gavetas.

Solicita los requisitos para la expedicion de permiso de @?\
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Antividad

Personal Administrative del Informa al cludadano sobre los requisitos para la expedicién
Departamento de Panleones de permisa de colocacion de placa o construccién de
gavelas.

3 Ciudadans, Salicita la expadicion de: permiso de coltcacion de placa o
-nnnﬂru-_.‘ai:iﬁﬁ'da'gwetaﬁ.

4 | Perscnal Administrativo del Recibe |a documentacion y valida gue el ciudsdano cumpla

Departamenta de Panleones. ‘con los requisitos, '
LCumple con los reguisitos?
Na: Ssolicita al ciudadane integre lcs documantos faltantes
para realizar tramite.
“5i: Elabora 1a liguidacion y solicta acuda a la Tesoreria
‘Municipal a realizar su pago

5 Pearsonal Administrativo del Solicita &l cildadano intagre los documentos faltantes para

Departamento de Panteonas reatizar framite:

6 | Ciudadano. Recaba los documentos faltantes.:

7 | Personal Administrativo del Elabora la fiquidacion y solicita acuda a la Tesoreria
Departamenio de Panteones. Municipal 2 realizar su pago

8 | Ciudadano. Realiza el pago correspondiente en la Tesoreria Municipal de
-acuerdo a la liguidacion

9 | Tesoreria o centros de pago Recibe el pago por expedicion de permiso de colocacion de

autonzados placa de ientificacion o construccion de gavetas:

10 | Ciudadano, ‘Recibe comprobante de pago, saca copia del mismo y lo
entrega ‘al personal administrative de| Departameénto de
Pantecnes.

11 | Personal Admimistrativo dal Recibe copla del recibo de page y elabora constancia de

Departamenta de Pantsonas permiso de colocacion de placa ‘de |dentificacion o
construccion de gavetas por triplicado.

12 | Jefe de| Departamento de Pantecnes.| Firma y sefla constancizs de permiso de colocacion de placa
de Identificacion o construccion de gavetas.

13 | Ciudadano. Recibe y firma constancias de permiso de colocacion de
placa de |dentificacién o construccitn de gavetas y las
devuelve al personal administrativo del Departamento. dé
Pantecnes.

14 | Personal Administrativo del Recibe las constancias. devuelve una y registra en |bros y

Departamento de Panteones. digral el tramite
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Expedicién da permiso
de colocacion de placa
de identificacién o
construccidn de
gavetas,

_construccion de gavetas.

cripeion

Mide el porcentaje en'la

Identificacién o

expedicion de permisos

de colocacion de placa de

Formila

X100
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Xll. Formatos e Instructivos..

102

[INHUMADO CON FECHA CUBIERTOS DE 303

13 de noviembre de 2024



Instructivo
Permiso de construccion.

Infarmacion requeridsa Insiruccion

Tialnepantla .de Baz

Méxioo a. 1 | Anotar fecha da! dig
Eﬁf:lm(:? oAl | Anatar el nombre del pantedn a que se refiere la perpetuidad

Sirvase permitir  la

oo a: | Anotar si se refiere a fosa de adults o menar

Con placa de identificacion

o foid FTars. Anatar el nimere de fosa gue van a censtiuir,

Donde  descansan los
restos de qguien en wvida | Anotar el nombra de (a Gftima persona qua fue inhumada.

lleve el nombre de.
Inhumada con fecha | Anotar la fecha de |a dltima inhumacién
Derechos cubiertos de. Anctar |a fecha de vencimiento de sus derechos. |
‘Nombre. Anctar el nombre mmplutu del (itular de la fosa,
Domicilio | Anctar al domicilio' completa del titular.
Teléfana. | Anatar el ndmero telefénico del titular,
Firma de conformidad. | Firma dsl solicitante, \
Atentamenta oy
i Jefe de Departamento de Firma del Jefe del Departamento de Pantecnes. —r:
; | Panteones ! DI
304 .
Xlll. Validacidn del Procedimiento.
: Reviso Aprobo
Hamintiez Gonzln?,
bdirectar de Eanrl
Comunitar
T4 But
g e T p—
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Expedicion de permiso para el uso de velatorios municipales.

I.  Objetivo.

Ampliar el serviclo de velacidn, mediante &l préstama de las (nstalaciones con las que dispone la Direccidn de
Servicios Piblicos, para los familiares del finada que residen en & Munmq:ln de Tlainepantia de Baz, Estado de
México, que lo soliciten

Il.  Alcance.

Aplica a la Direccitn de Servicios Piblicos. titulares y servidores publicos ge la Subdireccidn de Servicios
Comunftancs, Subdireccion Operativa de Servicios Fublicos Zona Onerte, Depariamento de Panteones;

Departamento de Panteones Zona Oriente; asi como a la cludadania con domicilic en el municipic que tenga
farma de comprobarlo, ¥ solicite el senvicio de velatorios municipales en Tlalnepantia de Baz, Estado de Méxicol

fll. Referencias.
Federal.

- I:m’ﬂhm!m Politica de los Estados Unidos Mexicanos Titulo Quinte. articulo 115 fraccion |Il inciso e
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1817, y sus reformas y adiciones.

Estatal,

- Constitucian Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo, Quinte, Capltulo Tarcers, atticulo 122
y Titulo Octavo, articulo 138 fraccion Il inciso a. Gaceta de Gobierne del Estado de México, 10 de noviembre
de 1917, y sus reformas 'y adiciones.

> Ley Orgénica Municipal del Estado de México. Titulo IV, Capitulo Séptime, articulo 125 fraccién V. Gaceta:
de Gobiemno del Estado de México, 2 de marzo de 1993,y:usre:|'an'haﬁy adiciohes

b Ley da Trampal‘&m y Acceso a la Informacion Puﬁﬁca del Estado ds México ¥ Municipios Titulo Primerg,
Capilule |, articulo 1; y Capitulo Il srticulo 23 fraceidn [V. Gaceta de Gobierno del Estado de Meéxico, D«t
de mayo de 2016. y sus reformas y adiciones.

- Ley de Proteccidr de Dalos Personales en Posesion de Sujetos Obligedos del Estado de México y
Municipios. Titulo Primero, Capitulo Primero, articulos 1, 2 tracciones | | y VI, y 3 fraccion V. Gaceta de-
Gobiemno del Estado de Méadnﬂ. 30 de mayo de 2017, v sus reformas y adiciones.

*  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Libro Primero, Titulo
Primerg, Capitulo Primero, ariculos 1,2 fracciones | y II; Titulo Tercero, Capitulo Primero, articulo 50
fracciones |, Il y lll, y Capilulo, Tercero, articulo 58 fracciones | y Il Gaceta de Goblemo del Estado de
México, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

B Cadigo Financiero del Eslado de México Tituls Cuarts; Capitulo Segundo, Seccidn Octava, arth:ulu 155,
Gaceta de Gobisrno del Estade de México, 09 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones

2
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Decrato numerc 178 por el que se reforman diversos ordenamientos del Estado de Mexico en matena de
Desifdexation de salario minima en la entidad, articulos 1y 3. Gaceta de Goblemo del Estado de México,
20 de diciembre de'2018, y sus reformas y adiciones

Municipal.

»

Reglamento Interna de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz. Estado de México.
Capitulc |, articulo 12 fraccién I, Capitule X, articulos 275 fraccion |, inciso e y 276 fraccion ) Seccion |,
articulos 277 fracciones I, 11l y Ml y 278 fraccion IV; y Subseccion IV, artir.uln 282. Gaceta Municipal, 22 de
febrerd 2022, y sus reformas ¥ adiclonas

Reglamento del Servicio Plblico de Panteonss, Crematorios y Velatorios de Tlalnepantla de Baz, Estada
de México, Capitulo | articulos 1 y 2, ariculo 4 fraccion VIl y 1%, articulos 5 y'9; Capitule V ariculo 25
fraccion IX inciso e; Capitulo X articulos 90 al 103, Gaceta Municipal, 26 de: se;!liambm de 2022, y sus
reformas y adiciones

Bando Municipal dz Talnepantia de Baz, Estado de México. Titulo Tercero, Capitulo Segundo, articulo 33
Fraccion VI, y Capltulo Tercero, Tilulo Cuarto, articulo 43 fraceisn VIII, Titulo Décimo, articulo 72, Gacets
Municipal, 5 de febrero de 2024, y sus reformas y adiciones.

IV. Responsabilidades.

El Departamento de Pantecnes es el area adminisirafiva responsable de recibir y dar tramite con fos titulares de
la eslructura crgénica de la Direccion de Servicios Publicos, los servicios administratives de inhumacion,
exhumacion, refrendo, page de mantenimiento de perpeluidad, cerificaciones; usc de osarios en perpeluidad,
uso de velatonos municipales. ejecucion y-actualizacion de'los programas de mantenimiento y conservacion de
los pantecnes y velalorios municipales, v expedicién de documentos relacionados con tramites inherentes-a
dichos seryicios y resguardar, congervar y mantener aclualizados y digitalizades los Libros de Registro.

El Jefe del Departamento, debera:

Hwkiar. validar y aulerizar la expedicion del permiso para el uso de velatorios municipales; firmando y
sellando Ia constancia elaborada por 2l persanal administrativo del Departamento de Panteones.

El Personal Administrativo del Departamento de Panteones, debera:

Orientar @ informar a la cludadania de los docurmentos y fequisitos necesarios para la expedicion del
permise para el uso de Velatorios Municipales.

Recibir la documentacion necesaria para |a expedicion del permiso para el uso da Velatonos Municipales.

Elaborar &l permiso para el uso de velatorios municipales y registrar el tramite tanto en libros como de
manera digital;

Definiciones.

Atatd o Féretro: A la caja de cualguier material en gue se coloca el cadaver para pm-ca:iar as
:nhumacmn cremacion o velacion:

Autorizacidn: Al permiso éxtendido per las auloridades competentes
C'ﬁﬁvm_ﬁ.l cuerpo humane en &l gue se haya comprobade la pérdide de la vida.

B e, — e
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PADP: Personal Adminisirativo del Departamento de Panleanes
Restos humanos: A ias partes sin vida de un cuerpo humana o un cadéver.

Restos humanos aridos: A |a ocsamenta remanente de un cadaver como resuflagc del proceso natural de
descomposicion

Restos humanos cremados: A las cenizas resultantes de la cremacidn de un caddver, de restos humanos
o de restos humanos andos

'Velatorio: El local destinado a la velacion de cadaveres

Insumos.

Certificado de defuncian

Igentificacion oficial del fitular vigente; Credencial para volar expedida por el Instituto Nacional Electoral
{INE), 0 en su casao (IFE) |nstituto Fedaral Electoral

Resultados.

Expedicion de permiso para el uso de Velatorios Municipales.

Politicas.

La-atencidn en oficina es de 8:30 a 17-00 horas de lunes a viemes, sabados y domingos de 830 2 13:00

horas

Respetar todos los bienes mueb&u e nmuebles que integran el velatono, haciendose responsable de |a
correcta utilizacién por los mismos.

‘Ser responsables de |as acclones U omisiones de los acompafiantes y se hars cargo de los gastos quar

origime la subsanacion de los desperfectos ocasionados.
Mo podra ceder 1a asignacidn del velatorio sin la aprobacién expresa del Departamento de Panteones_

Queda esfrictamenta prohibida ingerir bebidas ut:mﬂicas dentro de las salas de' velacion, asf como utilizar
misica viva o con alto volumen,,

Por ringon motive se parmitira mbahamarurmshr a *ﬂﬁdlfuntos dentro de las salas de velacion municipal I:;j
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IX. Descripcién de Actividades.

AcTividad

Ciudadano Solicita los requisitos para la ex