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PRESENTACION

Los servicios publicos son quiza una de las demandas mas indispensables de nuestra
poblacion, al igual que la seguridad publica y la realizacién de obras; caracterizandose
principalmente en el mantenimiento a la infraestructura urbana, reparacion y sustitucion
de luminarias, recoleccion de basura, limpia de calles, poda de areas verdes, asi como
el derribo de éarboles, mantenimiento permanente de vialidades, guarniciones,
banquetas, administracion y mantenimiento del pantedn municipal, rastro y

estacionamiento municipal.

Motivo por el cual, esta direccién de Servicios Publicos, a efectos de propiciar las
condiciones necesarias para mantener un desarrollo integral y productivo, ha elaborado
el siguiente Manual de Procedimientos, con la finalidad de presentar una vision en
conjunto de las actividades que se realizaran en cumplimiento de sus atribuciones, y asi
reducir tiempo, dinero y esfuerzo en la ejecucion de las labores que se brindaran a la

ciudadania en general.
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|.- OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal del presente Manual de Procedimientos, es presentar de una manera
explicita y detallada el funcionamiento de esta direccion de servicios publicos, al integrar
de manera ordenada y a detalle todas y cada una de las operaciones que se realizaran
en las unidades administrativas que la integran, brindando un instrumento técnico que
incorpore la informacién sobre la sucesion cronologica de operaciones enlazadas entre
si de cada procedimiento, asi como los lineamientos que se consideran necesarios para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las actividades asignadas,

evitando con esto la duplicidad de las funciones que se realizaran en esta dependencia.
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Il.- BASE LEGAL

Con el propdsito de enmarcar las acciones que realiza la Direccion de Servicios Publicos
y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las constituciones, leyes,

reglamentos, bando municipal y convenio:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo 1V, Titulo Quinto,
articulo 115 Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio
libre, conforme a las bases siguientes: fraccion I, Inciso b, c, e, fy g. (Reformada
su denominacion, D.O.F. 22-03-2024)

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo quinto,
Capitulo Tercero, articulo 122. Los ayuntamientos de los municipios tienen las
atribuciones que establecen la Constitucién Federal, esta Constitucion, y demas
disposiciones legales aplicables. (Ultima Reforma Incorporada, 21 de mayo de
2024)

e Ley General para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos. Articulo 10
fracciones |, 11, lll, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII.

e Ley Organica Municipal del Estado de México Titulo cuarto, Capitulo séptimo,
Articulo 125, fracciones Il, Ill, V, VI, VII, Articulo 126, 127, 128, 129, fracciones | y
1. (Ultima Reforma 24 de mayo de 2024)

e (Cddigo Financiero del estado de México, Titulo cuarto, Capitulo Segundo, Seccion
quinta, Articulo 150, 151, Seccién Sexta Articulos 152, 153, Seccidén Octava,
Articulo 155, Seccién Décimo Segunda, Articulo 161, 162, Seccion Décimo
Tercera, Articulo 163. (Publicado en la Gaceta de Gobierno con fecha 5 de abril
de 2024).

e Bando municipal vigente, Titulo segundo, Capitulo Tercero Seccion Primera
Articulos 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187 y 188.
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[Il. PROCEDIMIENTOS

Nombre del procedimiento:

3.1.- Reparacién, sustitucion e instalacion del Alumbrado publico

a). Objetivo
Mantener el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico en calles y

vialidades del territorio municipal.

b). Alcance
Aplicable para todas las luminarias dentro de los limites territoriales del municipio, para
mantener las calles y avenidas debidamente iluminadas, y asi proporcionar seguridad a

la poblacion de nuestro municipio.

c). Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo 1V, Titulo Quinto,
Articulo 115, fraccion Il Inciso b.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo quinto,
Capitulo Tercero, Articulo 122

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo cuarto, Capitulo septimo,
Articulo 31 Inciso XXII,

= Bando municipal vigente, Articulos 181, 183 y 187.

d). Responsabilidades

La direccion de Servicios Publicos, a través de la Coordinacién de Alumbrado Publico,
establecera los criterios y normas técnicas, para la conservacién y mantenimiento de la
infraestructura y alumbrado publico, asi como todos aquellos elementos que determinan

el funcionamiento e imagen urbana de las vialidades en el municipio.
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El Director debera:

- Revisar las solicitudes ingresadas a la dependencia a su cargo y turnarlas a la
coordinacion correspondiente.

La Coordinacién de Alumbrado Publico debera:

- Mantener en funcionamiento las luminarias en calles y vialidades de todo el
territorio municipal.

e). Insumos
e Solicitud por parte del ciudadano
e Luminarias
e Material eléctrico
e Parque vehicular

f). Definiciones

e Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano, para la revision,
reparacion, sustitucion y/o instalacion de luminarias.

e Luminaria: Aparato eléctrico que se utiliza para controlar y dirigir la densidad de
flujo luminoso generado por una lampara o varias lamparas.

e Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

e Lampara: Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia luminica.

g). Resultados

e Funcionamiento correcto del alumbrado publico.
h). Politicas



Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Servicios Publicos, tienen el

compromiso de atender las solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las

posibilidades del departamento.

Los servidores publicos realizardn su trabajo con honestidad y apegados a la

normatividad.

1). Desarrollo

“2024: Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de
México”

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Coordinador de Servicios Generales

Se reciben peticiones por
escrito

Coordinador de Servicios Generales

Se registra la peticion para ser
entregada al titular de la
coordinacion de alumbrado
publico para su debida
atencién

Coordinador de Alumbrado Publico.

Verificar si la peticion es de
instalacibn o reparacion de
luminaria y analiza si es
procedente dar el servicio.

Coordinador de Alumbrado Publico.

Asigna supervisor y cuadrilla
con unidad, para entregar vale
de material.

Operador del vehiculo de
Coordinaciéon de Alumbrado Publico.

la

Registra las salidas de los
vehiculos que realizaran los
trabajos

Encargado de cuadrilla.

Recoge el material con el vale
en la bodega de servicios
publicos.

Cuadrilla de la Coordinacion
Alumbrado Publico.

de

Acude al lugar del servicio,
posiciona la wunidad para
retirar, reparar o instalar la
luminaria de acuerdo a la
peticion.

Cuadrilla de la Coordinacion
Alumbrado Publico.

de

Realiza pruebas de
funcionamiento de la luminaria
para corroborar que el servicio
guedo atendido.
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10 Encargado de cuadrilla. Entrega del material de
desecho y herramienta para
su resguardo.

11 Encargado de cuadrilla. Anota la cuadrilla en bitacora
los trabajos realizados y los no
realizados para el control del
departamento

12 Integrante de la cuadrilla. Revisa las bitacoras y realiza
informe de desahogo de
peticiones

13 Fin

j). Diagramacion

Ne [Coordinacion de Servicios| Coordinador Alumbrado Opg%jooc{rgien‘ég%%“é% de Cuadrilla de la
Generales Publico Alumbrado Publico Coordinacion de
Alumbrado Publico
1 INICIO
2 RECIBE PETICIONES
REGISTRA LA PETICION
3 PARA SER ENTREGADA
NO
VERIFICA LA
PETICION Y
PROCEDE
EL SERVICIO
Si
ASIGNA SUPERVISOR Y
5 CUADRILLA CON UNIDAD B
DE VEHICULOS
——
REGISTRA LA SALIDA DE
6 —> LOS VEHICULOS
VALE DE SALIDA
DE MATERIAL
7 — RECOGE EL MATERIAL
ACUDE AL LUGAR
8 DEL SERVICIO
9 REALIZA PRUEBAS
DE FUNCIONAMIENTO
ENTREGA EL MATERIAL DE
10 DESECHO Y HERRAMIENTA
LA CUADRILLA REGISTRA
11 TRABAJOS REA
BITACORA
DE TRABAJO
12) REVISA LAS BITACORAS
Y REALIZA EL INFORME
BITACORA —I
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(Fallas gestionadas para atencion en el
sistema de alumbrado publico X 100= Porcentaje de fallas de
municipal / fallas detectadas en el luminarias detectadas
sistema de alumbrado publico
municipal)

(Mantenimiento del equipamiento de la
infraestructura de alumbrado realizado | X 100= Porcentaje de mantenimiento

/ Mantenimiento del equipamiento de la de luminarias
infraestructura de alumbrado

programado)

(Sustitucion efectuada de luminarias de

alumbrado puablico por Iluminarias X 100= Porcentaje de cambio de
ahorradoras / Total de luminarias de luminarias

alumbrado publico municipal)*100

(Instalacion del sistema de luminarias
ahorradoras de energia eléctrica en el
alumbrado  publico realizado / X 100= Porcentaje de luminarias
instalacion del sistema de luminarias nuevas instaladas
ahorradoras de energia eléctrica en el
Alumbrado publico realizado)*100.

11
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). Formatos

Formato de Reporte de Actividades de Alumbrado Publico

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
REPORTE DE ACTIVIDADES

ALUMBRADO PUBLICO
FECHA: No. OFICIO/REPORTE:
RESPGNSABLE TORRETA No.
CALLE O INSTITUCION:
COMUNIDAD:
ACTIVIDADES REALIZADAS:

NOMBRE Y FIRMA DEL BENEFICIARIO L ClIAVIER RODRIGUEZ CORTEZ -
Db ' DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
| Plazadusres S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de Mexico, CP.55600.

e bt A “2024: Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de

12



et “2024: Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de
Mexico”

Nombre del procedimiento:

3.2.- Recoleccion de residuos soélidos no peligrosos

a). Objetivo
Recolectar los desechos solidos domiciliarios por calles y vialidades en los barrios,
colonias, pueblos, fraccionamientos y unidades habitacionales del municipio de

Zumpango.

b). Alcance

Aplicable para todas las localidades del municipio.

c). Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos., Capitulo 1V, Titulo Quinto,
Articulo 115, fraccion Il Inciso c.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto,
Capitulo Tercero, Articulo 122

= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Articulo 10
fracciones I, II, Ill, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII.

= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo Cuarto, Capitulo Séptimo,
Articulo 31 fraccion XXII, Articulo 125 fraccion 1l 126 y 127

= Caodigo Financiero del estado de México. Articulo 163.

= Bando municipal vigente, Articulo 180, 181 y 186.

d). Responsabilidades
La direccion de Servicios Publicos, a través de la Jefatura de Parques y Jardines,
establecera los criterios y normas técnicas, para la conservacion y mantenimiento de las

principales calles y vialidades de nuestro municipio.

13
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El Director deberé:

Revisar las solicitudes ingresadas a la dependencia a su cargo y turnarlas a la

Jefatura correspondiente, asi como verificar en recorridos que la imagen urbana

del municipio se conserve limpia.

La Jefatura de Parques y Jardines debera:

Programar y controlar las actividades operativo-administrativas de las rutas de
recoleccion de desechos sdlidos domiciliarios, asi como el barrido de las
principales calles y avenidas de nuestro Municipio.

e). Definiciones

Residuos sélidos: Basura organica e inorganica.

Ruta: Recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.
Recoleccion: Accion o efecto de juntar cosas dispersas.
Basura: Conjunto de desperdicios, barreduras, materiales, etc.

Limpia: Quitar la suciedad, corregir imperfecciones.

f). Insumos

e Solicitud por parte del ciudadano

Herramienta de limpieza

Parque vehicular

g). Resultados

Mantener en buenas condiciones de limpieza las principales calles y avenidas de

nuestro municipio.

h). Politicas

14



= “2024: Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de
México”

Dar un servicio de calidad y respeto a la ciudadania.

Se atenderan todas las solicitudes por escrito, en un lapso no mayor a 20 dias

hébiles.

La limpieza de las principales calles y avenidas se realizara de manera continua

y permanente para obtener una buena imagen de nuestro municipio.

1). Desarrollo

N° Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio
2 Jefatura de Parques y Jardines. Elabora el programa de rutas a
recorrer por las localidades que
integran el territorio municipal
3 Jefatura de Parques y Jardines. Asigna supervisor, unidades
(vehiculos) y a los operadores por
unidad para realizar la recoleccion
de los desechos soélidos.
4 Supervisor de la Jefatura de Parques y | Supervisa el recorrido de la
Jardines recoleccion de desechos solidos
5 Operador de la Jefatura de Parques y ; ,
Jardines, asi como  auxiliares | Realiza la recoleccion de desechos
Voluntarios soélidos domiciliarios con los
vehiculos y personal auxiliar de
acuerdo a la ruta para llevar un
control de recoleccion.
6 Operador del vehiculo de la Jefatura | Entrega al relleno sanitario los
de Parques y Jardines desechos sdlidos y recibe un ticket
con el tonelaje entregado, para
tener control de la basura
depositada
7 Operador del vehiculo de la Jefatura de | Entrega los tickets del tonelaje
Parques y Jardines entregado al relleno sanitario, para
comprobar que dio cumplimiento al
recorrido se la ruta asignada
8 Jefatura de Parques y Jardines Recibe y compara los informes que
envia el relleno sanitario del
tonelaje entregado por el municipio
9 Fin

15
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j). Diagramacion
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No

Supervisor de la Jefatura de
Parques y Jardines

Jefatura de Parques y Jardines

Operador de vehiculo de la
Jefatura de Parques y Jardines,
y auxiliares voluntarios

ELABORAR RUTAS A RECORRER

\ 4

ASIGNA SUPERVISOR, UNIDADES
(VEHICULOS)

SUPERVISA EL RECORRIDO DE LA
RECOLECCION DE DESECHOS
soLIDOS

RECIBE Y COMPARA LOS

A

REALIZA LA RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS DOMICILIARIOS
CON LOS VEHICULOS

BITACORA DE SALIDA
l DE VEHICULOS

ENTREGA AL RELLENO SANITARIO
LOS RESIDUOS SOLIDOS

ENTREGA LOS TICKETS DEL
TONELAJE ENTREGADO AL
RELLENO SANITARIO

TICKETS

INFORMES QUE ENVIA EL
RELLENO SANITARIO

v

FIN

16
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k). Medicion

(Nimero de rutas de recoleccion de
residuos sélidos realizadas/Numeros X 100= Porcentaje de las rutas de
de rutas de recoleccion de residuos recoleccion de residuos soélidos
solidos trazadas) trazadas

(Kilogramos de residuos solidos

recolectados/total de la poblacion X 100= Promedio Per Cépita de
atendida por el servicio de recoleccion) desechos sdlidos generados
(Kilogramos de residuos solidos

urbanos municipales | X 100= Porcentaje en la Recepcion de
recibidos/kilogramos de  residuos los residuos solidos urbanos
sélidos urbanos municipales

estimados)

(Kilogramos de residuos soélidos para
reciclaje  recibidos/Kilogramos de | X 100= Porcentaje de la recepcion de
residuos solidos para reciclaje los residuos sélidos urbanos

programados)

i). Formatos

Formato de reporte de actividades de vehiculos

FECHA: UNIDAD :

(] INSTITUCION EDUCATIVA ESTABLECIMIENTO O EMPRESA
() comunipap (wstimucion pusLica
! oTRO (JrotaLviases
(JroTaL, TonELADAS
NOMBRE:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMENTARIOS O SUGERENCIAS:

Vo.Bo.

C. JAVIER RODRIGUEZ CORTEZ 17
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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Nombre del procedimiento:

3.3 Servicios Generales del Pante6n Municipal

a). Objetivo

Brindar la informacién adecuada para el refrendo, permiso de inhumaciéon y exhumacion,
mantenimiento y certificacion de perpetuidad, asi como proporcionar el espacio como
fosa comun para cuerpos no reconocidos, mediante oficio de la Fiscalia de Justicia del
Estado de México.

b). Alcance

Llevar a cabo el cobro por derechos de inhumacion, exhumacion, derechos de refrendo
anual de fosa y/o cripta familiar, asi como la opcion de construir una lapida o jardinera
en su fosa, la cual sera otorgada por esta dependencia. Aplicable para toda la poblacion

del municipio que requiera el servicio.

c). Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, fraccion I
Inciso E

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31 fraccion XXII, Articulo
125 fraccion V y Articulo 127

= Cddigo Financiero del estado de México. Articulo 155.

= Bando municipal vigente, Articulo 184.

d). Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos, a través de la Jefatura de Pantedn Municipal,
establecera los criterios y normas técnicas, para planear, supervisar, controlar,
organizar, coordinar y mantener en condiciones optimas de operacion el servicio publico

del pantedn municipal, bajo los criterios de eficiencia y eficacia.

18
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El Director debera:

Expedir las 6rdenes de pago correspondientes a los servicios que se otorgan en
el pantedn municipal, asi como la verificacion del buen funcionamiento de las

instalaciones del mismo.

La Jefatura de Pantedn Municipal debera:

Mantener la administracion, conservacion, funcionamiento, organizacion,

mantenimiento y operacion del panteén municipal.

e). Definiciones

Fosa: excavacion de metro y medio a tres metros de profundidad para enterrar
cuerpos.

Fosa Comun: excavacion de metro y medio a tres metros de profundidad para
enterrar cuerpos en calidad de desconocidos, segun peritaje del Fiscalia de
Homicidios Del Estado de México.

Cripta: Lugar subterraneo en el que se acostumbra enterrar a los difuntos, dividido
en gavetas y resteros.

Panteodn: lugar destinado para enterrar restos humanos.

Refrendo: es el derecho de permanecer por 7 afos en la fosa.

Inhumacién: accion de enterrar los restos mortales de un individuo.
Exhumacion: accion de desenterrar o sacar de la sepultura un cadaver y/o los
restos aridos.

f). Insumos

Orden de inhumacion
Oficio de la Fiscalia de Justicia del Estado de México

Orden de pago

19
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g). Resultados
e Mantener el orden, limpieza y conservacion, asi como el debido registro de la

poblacion que solicita los servicios del pante6n municipal.

h). Politicas
e Los servidores publicos tienen el compromiso de atender las solicitudes
ciudadanas con prontitud dentro de las posibilidades del departamento.
e Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la

normatividad.

i). Desarrollo

N° Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio

2 Auxiliar de la direccion de servicios | Recibe peticion verbal del
publicos ciudadano que necesita una fosa
para inhumar a un familiar e
informa de los documentos que
debe presentar y los costos por
inhumacion y refrendo (anual)

3 Auxiliar de la Direccion de Servicios | Recibe la documentacion en
Publicos original y copia, para elaborar la
orden de pago misma que el
ciudadano debera pagar en la
tesoreria

4 Jefatura de Pantedn Municipal Asigna fosa en el panteén
municipal para que los familiares
puedan realizar el servicio de

inhumacion
5 Auxiliar de la direccion de servicios | Registra en la base, los datos del
publicos ciudadano para tener registro y

antecedentes de los inhumados

20
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Jefatura de Pantedn Municipal

Supervisa visualmente el servicio
gue hacen los familiares en el
panteon, para asegurar que el
lugar es el indicado

Jefatura de Pantedn Municipal

Elabora orden de pago por
refrendo para el familiar que
tenga asignada una fosa, misma
que debe pagar en la tesoreria,
para continuar como titular de la
fosa, y entregara una copia del
pago al departamento de
panteones

Jefatura de Pante6n Municipal

Elabora orden de pago por
mantenimiento de perpetuidad al
familiar que tenga asignada una
fosa con anterioridad, misma
que debera pagar en tesoreria, y
entregara una copia del pago a
la secretaria de la direccion de
servicios publicos.

Auxiliar de la direccion de servicios
publicos

Registra los pagos anteriores en
la base de datos para tener un
control de vigencia de derechos

10

Jefatura de Panteon Municipal

Realiza y envia informe a la
direccion de servicios publicos
de la recaudacion que se ha
generado por concepto de
inhumacion, refrendo y
mantenimiento de perpetuidad
de acuerdo a las copias de pago
de la tesoreria

11

Fin

21
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j). Diagramacion
Auxiliar de la . .
. - - Jefatura de Panteodn Encargado del pantedn
No.| Direccion de servicios . o
s Municipal municipal
Publicos
1
2 RECIBE PETICION VERBAL
Y
3 RECIBE LA DOCUMENTACION
EN ORIGINAL Y COPIA, PARA
ELABORAR LA LIQUIDACION
ASIGNA FOSA Y
4 PANTEON MUNICIPAL

5 REGISTRA EN LA BASE | g
LOS DATOS

SUPERVISA VISUALMENTE EL
6 > SERVICIO QUE HACEN LOS
FAMILIARES EN EL PANTEON

ELABORA ORDEN DE PAGO POR
7 REFRENDO PARA EL FAMILIAR QUE |
TENGA ASIGNADA UNA FOSA

\

ELABORA ORDEN DE PAGO POR
MANTENIMIENTO DE
PERPETUIDAD AL FAMILIAR
8 QUE TENGA ASIGNADA UNA FOSA

CON ANTERIORIDAD

REGISTRA LOS PAGOS
9 ANTERIORES <
EN LA BASE DE DATOS

REALIZA Y ENVIA INFORME
A LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS, DE LA

10 —> RECAUDACION QUE SE HA
GENERADO

11 FIN
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k). Medicion
(Nimero de pagos de refrendo
realizados/Numero total de fosas o X 100= Pagos realizados
criptas)
l). Formatos

Formato de Orden de Pago

FECHA: UNIDAD :

() INSTITUCION EDUCATIVA ESTABLECIMIENTO O EMPRESA
() comunipap (C_JINSTITUCION PUBLICA
) OTRO (_JroTaLviaies
(JrotaL, TONELADAS
NOMBRE:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMENTARIOS O SUGERENCIAS:

Vo.Bo.

C. JAVIER RODRIGUEZ CORTEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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m). Desarrollo para uso de fosa comun

N° Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio

2 Auxiliar de la direccion de servicios | Recibe oficio por parte de la
publicos Fiscalia Especializada en
Homicidios del Valle de México
3 Auxiliar de la Direccion de Servicios | Solicita al Encargado de
Publicos Panteones Municipales, indique
en que fosa comun se puede
utilizar para la inhumacién de un

Desconocido.
4 Jefatura de Pantedn Municipal Asigna fosa y pantedn municipal.
5 Auxiliar de la direccion de servicios | Notifica mediante oficio a la
publicos Direccion de Juridico y
Consultivo el lugar de dicha
inhumacion.
6 Auxiliar de la direccion de servicios | Informa al representante d la
publicos fiscalia dia, hora y panteon
donde se realizard la inhumacion

7 Jefatura de Pantedn Municipal Solicita personal y/o maquina
para la apertura de la fosa.

8 Jefatura de Pantedn Municipal Supervisa visualmente la
apertura de la fosa y trabajos por
parte de la Fiscalia

9 Jefatura de Pantedn Municipal Procede a tapar la fosa comun
utilizada.

10 Jefatura de Panteon Municipal Elabora Expediente de la
inhumacion realizada.

11 Jefatura de Pante6n Municipal Realiza y envia informe a la

Direccion de Servicios Publicos.
12 Auxiliar de la Direccion de Servicios | Recibe y registra el informe.
Publicos
13 Fin.
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n). Diagramacion
ALer e 1B Encargado del pantedn
No. | Direccién de servicios Jefatura de Pantedn Municipal g P

P municipal
Publicos P

1

RECIBE OFICIO DE LA FISCALIA
2 ESPECIALIZADA EN HOMICIDIOS
DEL VALLE DE MEXICO

Y

SOLICITA AL ENCARGADO DE
3 PANTEONES MUNICIPALES, INDIQUE
EN QUE FOSA COMUN SE PUEDE
UTILIZAR PARA LA INHUMACION DE
UN DESCONOGIDO

ASIGNA FOSA Y
4 PANTEON MUNICIPAL

NOTIFICA MEDIANTE OFICIO A LA DIRECCION
5 DEJURIDICO Y CONSULTIVO EL LUGAR
DE DICHA INHUMACION

y

& || INFORMA AL REPRESENTANTE DE LA FISCALIA
DIA, HORAY PANTEON PARA LA INHUMACION

SOLICITA PERSONAL Y/O MAQUINARIA
7 J»| PARA LA APERTURA DE LA FOSA

SUPERVISA VISUALMENTE LA
8 APERTURA DE LA FOSA Y TRABAJOS
REALIZADOS POR LA FISCALIA

9 .
PROCEDE A TAPAR LA FOSA COMUN | 4
UTILIZADA [
10 ELABORA EXPEDIENTE DE LA
INHUMACION REALIZADA

v

11 REALIZA Y ENVIA INFORME
A LA DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

12

RECIBE Y REGISTRA EL INFORME | €————

13
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0). Medicion

(Namero de inhumaciones
realizadas/Numero total de fosas) X 100= Inhumaciones realizadas

p). Formatos

Solicitud de fosa comun

NIC:
NUC:

HECHO DELICTIVO: |
VICTIMA:
IMPUTADO:

ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Zumpango, Estado de México a 13 de Junio del 2022

C. DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DE ZUMPANGO, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Por medio del presen famento en lo establecido por el artct
se soicita condonen los gast ara la Inhus

funk
ESTATURA CIENTO

384-120-2018 -
A TURNO DE LA A(
/. EGUNW xsrevuo PUBUCO [}

N GA) ﬂ Rouas
ENTE DEL MIMST | PUBLICO
ADSCRITOA GENTRO DE ATENCI DADANA DE ZUMPANGO
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Nombre del procedimiento:

3.4 Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas verdes

a). Objetivo
Mantener en las mejores condiciones fisicas posibles los parques y jardines del

Municipio, para dar una mejor imagen a la ciudadania.

b). Alcance

Los parques y jardines dentro de los limites territoriales del municipio.

c). Referencias
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, Inciso G
= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122
= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Articulo 10
fracciones I, II, Ill, 1V, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII.
= Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31 fraccion XXII, 125
fraccion VII, Articulo 126 y Articulo 127.

= Bando municipal vigente, Articulo 186.

d). Responsabilidades

La direccion de Servicios Publicos, a través de la Jefatura de Parques y Jardines
establecera los criterios y normas técnicas, para la conservacion y mantenimiento de los
parques y jardines de las diferentes comunidades, para mantener una buena imagen
urbana en nuestro municipio.

El Director deberé;

- Revisar las solicitudes ingresadas a la dependencia a su cargo y turnarlas a la
coordinacion correspondiente, asi como la verificacion de los trabajos realizados.
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La Jefatura de Parques y Jardines debera:
- Mantener en condiciones favorables los parques, jardines y areas verdes de todo

el territorio municipal.

e). Definiciones
e Parques: terreno situado en el interior de una poblacion, que se destina
a prados, jardines y arbolado sirviendo como lugar de esparcimiento y recreacion de los
ciudadanos.
e Jardines: zona del terreno donde se cultivan especies vegetales, con posible
afadidura de otros elementos como fuentes o esculturas.
e Areas verdes: Terreno que se caracteriza por la presencia de vegetacion.

e Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano.

f). Insumos

e Solicitud por parte del ciudadano
e Herramienta de trabajo

e Parque vehicular

g). Resultados

e Mejoramiento de la imagen urbana de nuestro municipio.

h). Politicas

e El personal de la Jefatura de Parques y Jardines tiene el compromiso de atender
las peticiones de la ciudadania en general y de las autoridades auxiliares de las
comunidades del Municipio, con prontitud dentro de las posibilidades del
departamento.

e Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la
normatividad.
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i). Desarrollo

México”

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Coordinadora de servicios Generales

Recibe peticiones por escrito
para ser atendidos

Secretaria de la Direccién de Servicios

Publicos

Registra la peticion para ser
entregada al titular de la
Jefatura de Parques y
Jardines, para su debida
atencion

Jefatura de Parques y Jardines

Revisa correspondencia y
verifica su viabilidad

Jefatura de Parques y Jardines

Asigna supervisor y
cuadrilla con unidad para
realizar trabajo
correspondiente

Operador del vehiculo de la Jefatura
de Parques y Jardines

Llena vale de material

Encargado de la cuadrilla

Recoge el material para
realizar el trabajo en la
bodega de servicios publicos

Cuadrilla de la Jefatura de Parques y
Jardines

Acude a la comunidad donde
se brindara el servicio, se
presenta con la orden de

trabajo y realiza los trabajos

de mantenimiento

Cuadrilla de la Jefatura de Parques y
Jardines

Verifica que los trabajos
realizados tengan buen
término

10

Encargado de la cuadrilla

Entrega herramienta para
su resguardo

11

Encargado de cuadrilla

Anota la cuadrilla en
bitacora los trabajos
realizados y los no
realizados para el control
del departamento

12

Jefatura de Parques y Jardines

Revisa las bitacoras y
realiza informe de
desahogo de oficios

13

Fin

“2024: Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de
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“2024: Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de

México”

Coordinacion de

Jefatura de Parques y

Operador de
vehiculo de la

La cuadrilla de la Jefatura

a
No. | servicios Generales Jardines Jefatura de. de Parques y Jardines
Parques y Jardines
1
2 RECIBE OFICIO DE
PETICIONES
REGISTRA LA PETICION
3 PARA SER ENTREGADA
4 VERIFICA LA
PETICION Y
ANALIZA SI > FIN
PROCEDE
EL SERVICIO
sI
ASIGNA SUPERVISOR Y
5 CUADRILLA CON UNIDAD
VALE DE
MATERIA|
LLENADO DEL VALE— | |
6 DE MATERIAL VALE DE SALIDA
DE MATERIAL
7 RECOGE EL. MATERIAL
ACUDE A LA
8 COMUNIDAD ORDEN |DE
i TRABAJO
REVISA QUE EL TRABAJO SE
HAYA REALIZADO EN BUEN
9 TERMINO
10 DEVUELVE HERRAMIENTA
DE RES ;JARDO
y
LA CUADRILLA REGISTRA
11 EN BITACORA LOS
TRABAJOS REALIZADOS
TRABAIO BITACORA DE
TRABAIO
12 REVISA LAS BITACORAS Y T—Z | v,’——|
REALIZA EL INFORME
13 FIN
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k). Medicion

NUmero de solicitudes recibidas
/NUmero de solicitudes atendidas X 100= NUumero de solicitudes
atendidas

(Mantenimiento a los parques, jardines
y areas verdes autorizado X 100= Porcentaje de parques,

/Mantenimiento a los parques, jardines | jardines y areas verdes del municipio
y areas verdes programado)*100.

l). Formatos e instructivos

FECHA: ___ _ UNIDAD
OPERADOR:
(CJ INSTITUCION EDUCATIVA () ESTABLECIMIENTO O EMPRESA
() comunipaD (CJ INSTITUCION PUBLICA
(Jorro (C) TOTAL VIAJES
() TOTAL, TONELADAS

NOMBRE: _

[DESCRIPCION DE LA ACTVIDAD a0 l
|

COMENTARIOS O SUGERENCIAS:

Vo. Bo.

C. ARTURO CEDILLO NAVARRETE
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

L A R 401 S
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Nombre de procedimiento:

3.5 Servicios Publicos Generales

a). Objetivo
Mantener limpias las avenidas primarias, secundarias y terciarias del municipio de
Zumpango, obteniendo la cooperacién ciudadana para el mejoramiento de la imagen

urbana del municipio y la calidad de vida de los beneficiarios.

b). Alcance
Todas las calles y avenidas de los barrios y localidades del municipio de Zumpango, asi

como las Instituciones educativas Centros de esparcimiento y edificios publicos del
municipio.

c). Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, fraccion I
Incisocyg.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122.

= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Articulo 10
fracciones I, II, llI, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl y XII.

= Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulo 31 fraccion XXII, Articulo
125 fraccion lll, VIl y IX.

= Bando municipal vigente, articulos 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187 y 188;

d). Responsabilidades
La direccidon de Servicios Publicos, a través de la Jefatura de Mantenimiento, establecera

los criterios y normas técnicas, para la conservacién y mantenimiento de la imagen
urbana.
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El Director debera:
- Revisar las solicitudes ingresadas a la dependencia a su cargo y turnarlas a la

coordinacion correspondiente, asi como la verificacion de los trabajos realizados.

La Jefatura de Mantenimiento debera:
- Coordinar, programar, ejecutar y controlar las actividades operativas

administrativas del departamento de Servicios Generales.

e). Definiciones
e Balizamiento: marcar ciertos lugares u objetos sefalizadores.
e Bacheo: reparacion de carpeta asféltica en via publica.
e Pinta: Cubrir con pintura una superficie.
e Ruta. - Recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.

e Cuadrilla: Numero de personas que integran un grupo de trabajo.

f). Insumos

e Solicitud por parte del ciudadano
e Herramienta de trabajo

e Parque vehicular

e Pintura

e Asfalto

g). Resultados

e Mejoramiento de la imagen de nuestro municipio.

h). Politicas
e El personal de la Jefatura de Mantenimiento tiene el compromiso de atender las

peticiones de la ciudadania en general y de las autoridades auxiliares de las
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comunidades del Municipio, con prontitud dentro de las posibilidades del
departamento.
e Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la

normatividad.

i). Desarrollo

N° Unidad Administrativa/Puesto Actividad
1 Inicio
2 Elabora orden de trabajo de

los puntos a realizar
mantenimiento y limpieza
(calles o avenidas) de
acuerdo al programa de
barrido manual
3 Asigna al supervisor con
cuadrilla, a realizar el
Jefatura de Mantenimiento mantenimiento y limpieza de
calles o avenidas segun la
orden de trabajo
4 Distribuye a las cuadrillas
para hacer el mantenimiento
y limpieza en las diferentes
avenidas y comunidades del
municipio para cumplir con el
programa de mantenimiento.
5 Recorrer las diferentes
vialidades y comunidades
del municipio haciendo el
Cuadrilla del departamento de mantenimiento y limpieza,
servicios generales ademas de recolectar los
desechos sdlidos de las
papeleras para conservar el
medio ambiente
6 Supervisa que las cuadrillas
hayan concluido sus labores
Encargado de cuadrilla y que la calle o avenida haya
guedado libre de desechos,
y que las papeleras queden

Jefatura de Mantenimiento

Encargado de cuadrilla
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vacias, para conservar el
medio ambiente

Jefatura de Mantenimiento

Recibe y realiza informes de

trabajos realizados

Fin

j). Diagramacion

NO

Jefatura de Mantenimiento

Encargado de Cuadrilla

Cuadrilla del departamento de
Servicios Generales

INICIO

ELABORA ORDEN%E TRABAJO DE
LOS PUNTOS A REALIZAR EL
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

v

CON EQUIPOS DE CUADRILLA

ASIGNA AL ENCARGADO DE CUADRILLA

RECIBE Y REALIZA INFORMES
DE TRABAJOS REALIZADOS

DISTRIBUYE LAS
CUADRILLAS
PARA HACER EL MANTENIMIENTO
Y LIMPIEZA EN LAS DIFERENTES
AVENIDAS Y COMUNIDADES

SUPERVISA QUE LAS
CUADRILLAS HAYAN

RECORRE LAS DIFERENTES
VIALIDADES Y COMUNIDADES DEL
MUNICIPIO HACIENDO EL
MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

CONCLUIDO SUS LABORES

BITACORA
DE TRABAJO

y
FIN

A
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k). Medicidn
Numero de solicitudes Atendidas/ X 100= Porcentaje de eficiencia
Numero de solicitudes recibidas

1). Formatos e instructivos

o A it Bl
t i1t { el
Y :
Abfhgo
Sl b
FECHA:_______________ UNIDAD:

OPERADOR: _
() INSTITUCION EDUCATIVA (") ESTABLECIMIENTO O EMPRESA
() COMUNIDAD () INSTITUCION PUBLICA
(J otro () TOTAL VIAJES

(") TOTAL, TONELADAS

NOMBRE: _

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

COMENTARIOS O SUGERENCIAS: L e &

Vo. Bo.

C. ARTURO CEDILLO NAVARRETE
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

154 {UE b

R A B SO vy o —
il e e g

1y
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Nombre del procedimiento:

3.6 Sacrificio y faenado de ganado para el consumo humano

a). Objetivo
Cuidar la salud publica de los habitantes de nuestro municipio, aplicando correctamente

las medidas sanitarias vigentes, brindando un servicio de calidad a la ciudadania.

b) Alcance

Todos los habitantes del municipio de Zumpango que soliciten el servicio.

c). Referencias

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, fraccion llI
Inciso F.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Articulo 122 Y 125

= Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Articulo 10
fracciones I, 11, 1, IV, V, VI, VII, VI, IX, X, Xl y XII.

= Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulo 31, fraccion XXII, Articulo
125 Fraccién VI, Articulo 126, y 127.

= Caodigo Financiero del estado de México. Articulo 150, 151, 152 y153.

= Bando municipal vigente, Articulo 185.

d). Responsabilidades
La direccion de Servicios Publicos, a través de la Jefatura de Rastro Municipal, brindara
el servicio estableciendo los criterios y normas técnicas, para el sacrificio y faenado de

ganado para consumo humano.
El Director debera:

- Verificar la correcta aplicacién de las normas para el debido funcionamiento del
rastro municipal.
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La Jefatura de Rastro Municipal debera:
- Brindar el servicio de sacrificio y faenado de animales para el consumo humano.
- Regular e Inspeccionar el servicio de sacrificio, observando que se dé
cumplimiento a las normas vigentes.

- Cuidar la salud de los Habitantes, aplicando correctamente las medidas sanitarias.

e). Definiciones

e Atemortem: Examen que se le realiza al ganado antes de ser sacrificado.

e Faenado: Son las operaciones que se realizan al ganado después del sacrificio y
tiene como fin la separacion de las diferentes partes del animal.

e Rastro: Lugar donde se lleva a cabo el sacrificio de animales.

e Sacrificio: Dar muerte de forma humanitaria a los animales destinados para el
consumo humano.

e Canal: Es el cuerpo del animal sacrificado, sangrado, desollado, eviscerado, sin
cabeza ni extremidades.

e Postmortem: Examen que se realiza al ganado después del sacrificio.

f). Insumos

e Herramienta de trabajo

e Material de limpieza

g). Resultados

e Entrega del Canal al introductor para distribucién y consumo humano.
h). Politicas

e Unicamente se brindara el servicio de lunes a viernes en un horario de 9:00 15:00
hrs. y sdbado de 9:00 a 12:00 hrs.
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e El personal de la Jefatura de Rastro Municipal tiene el compromiso de atender a

los habitantes que soliciten el servicio, con prontitud dentro de las normas del

departamento.

e Las inspecciones sanitarias se realizardn unicamente por el médico veterinario

certificado y asignado para dicha actividad.

e Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la

normatividad.

i). Desarrollo

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

Inicio

Introductores

Llevar documentos que
acrediten constancia de
propiedad y/o factura de
compra venta, guia de
transito, firma de formato de
compromiso, guia sanitaria,
todo confirmado con INE.

Médico Veterinario

Revisa inspeccion
antemortem del ganado en
pie

Médico Veterinario

Introduce a los corrales y
elabora Registro en el libro
diario.

Matancero

Se insensibiliza y sacrifica al
animal segun NOM-033-
Z00-1995 sujeta al animal,
pasa al degtello y sangrado

Matancero

Pica para sacar la sangre e
inicia el deguello

Matancero

El area de despieladora quita
la piel y queda en canal.

Médico Veterinario

Revision postmortem. Sigue
el procedimiento si esta sano;
en caso de que esté enfermo

se decomisa y termina el
procedimiento
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Se realiza la limpia de las

Matancero )
viseras
10 Pasa al corte de canal con
Matancero :
sierra
11 Matancero Lava el canal
12 Matancero Pesado del canal
13 Médico Veterinario Sellado de canal
14 Jefatura de Rastro Municipal Cp_br_o de derechos por
sacrificio y entrega de canal
15 Fin
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j). Diagramacion
No. INTRODUCTOR MATANCERO JEFATURA DE RASTRO |MEDICO VETERINARIO
1
ENTREGA DOCUMENTOSl
2 Y ANIMALES
3 »|  INSPECCIONA
4 INTRODUCE A LOS P
CORRALES Y MARCA b
5 SE INSENSIBILIZA Y
SACRIFICA EL ANIMAL
Y
6 PICA PARA SACAR LA SANGRE
TERMINA
\
7 PASA A LA PILAY DEPILADORA NO
REALIZA REVISION
POSTMORTEM
8 Y ANALIZA SI CONTINUA
EL PROCEDIMIENTO
Sl
EL AREA DE EVISCERACION |
9 QUITA Y LIMPIA LAS VISERAS -
CORTE DE CANAL CON SIERRA
10
11 LAVADO DE CANAL
12 PESADC DE CANAL
13 ‘
SELLADO DE CANAL
14 COBRO DE DERECHOS
15
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k). Medicidn
Numero de Canales entregados/
Numero de ganado introducido al X 100= Porcentaje de ganado
Rastro Municipal entregado

). Formatos

ZurhBango

"RASTRO MUNICIPAL ZUMPANGO"
Reporte de Recaudacion correspondiente al dia del mes del afio 2022

NOMBRE INTRODUCTOR BOVINO ’ PORCINO l OVINO ‘ FOLIO ‘

Total de cabezas:

Importe por Ganado
Total de ingreso:

Atentamente

C. JORGE VARGAS GAMBOA
Administrador del Rastro Municipal

Plaza Juarez S/N Centro, Bo. San Juan, Zumpango. Estado de México, C.P. 55600.
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IV. SIMBOLOGIA.

Inicio Marca el inicio del procedimiento.

Abcdefg...

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

v

Abcdef... Decision.

Documentos.

Fin
Determina el final del Procedimiento.
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V. REGISTRO DE EDICIONES.
Primera Edicion (Octubre 2022): elaboracion del Manual de Procedimientos
Primera Edicion (Marzo 2023): Actualizacion del Manual de Procedimientos
Primera Edicion (Agosto 2024): Actualizacién del Manual de Procedimientos
VI. DISTRIBUCION.
El original del Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos se
encuentra en poder del titular.

Las copias se encuentran distribuidas de la siguiente manera:

Presidencia Municipal.
Secretaria del Ayuntamiento.

Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion Municipal.

i A

Contraloria Interna Municipal.

44



- “2024: Ao del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de
México”

VIl.- VALIDACION.

Lic. Miguel Angel Gamboa Monroy
Presidente Municipal Constitucional del

Municipio de Zumpango

Lic. Cesar Rodrigo Hernandez Martinez
Secretario del Ayuntamiento del

Municipio de Zumpango

C. Javier Rodriguez Cortez

Director de Servicios Publicos
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VIIl.- Actualizacién del procedimiento
FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE ACTUALIZACION
Agosto 2024 Actualizacion de la base legal
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