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Presentacion

El presente Manual se elabora con el fin de que la Direccion de Servicios Publicos,
cuente con un documento donde se sefalen los diversos servicios que se prestan
en la Dependencia y de esta manera proporcionar al personal las herramientas
necesarias para que conozcan los procedimientos que se llevan a cabo en el
cumplimiento de las funciones asignadas; eficientando de esta manera los recursos
con los que cuenta la Dependencia, tanto materiales, financieros y humanos. De
igual manera, tiene como objetivo primordial servir de instrumento de apoyo en el
funcionamiento institucional al resumir de manera ordenada, secuencial y detallada
las operaciones realizadas por la Direccion de Servicios Publicos Municipales.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la Dependencia, asi como las
politicas de operacion que rigen la realizacion de dichos procedimientos; mismos
que fueron seleccionados de acuerdo a los criterios establecidos en los lineamientos
Generales para la Elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la
Administracién Pablica Municipal.

El Manual estara sujeto a cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado,
cada vez que se presenten cambios significativos en la ejecucion de los
procedimientos de la Dependencia.
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Objetivo

Proporcionar a los servidores publicos adscritos a la Direccion de Servicios
Publicos, una base documental para una operacion consistente y susceptible de o
mejora continua. "~
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Relacién De Los Procedimientos

1. Nombre del procedimiento.
Control y asignacién de tumbas en los panteones del Municipio

1.1 Objetivo

Llevar un control de los espacios que se asignan para las fosas con la finalidad de
lograr un buen ordenamiento de tumbas; asimismo tener un control sobre las
inhumaciones llevadas a cabo en cada pantedn.

1.2 Alcance

Aplica a los servidores publicos encargados del mantenimiento de los panteones, al
Oficial del Registro Civil municipal encargado de proporcionar las ordenes de
Inhumacién y a la Presidenta Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que solicitan este servicio.

1.3 Referencias

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
apartado lll, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de
1917 y sus reformas y adiciones

v Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
publicada el 23 de octubre de 1998 y sus reformas y adiciones.

v Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios, publicada el 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

v Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79, 80, 81, 82,83
Y 84.

1.4 Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos, es el area encargada de coordinar la
administracion y el mantenimiento de los panteones Municipales, asi como llevar un
control de las Inhumaciones en cada panteon.

La (el) presidenta (e) municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La (el) Oficial del Registro Civil debera:
Proporcionar al Ciudadano su respectiva orden de Inhumacion

El regidor comisionado en panteones debera:
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Supervisar el mantenimiento de los panteones, estar al pendiente de las
remodelaciones de tumbas, asi como del control y asignacién de espacios para
fosas.

El encargado del Pante6n debera:

Asignar un espacio para fosa, previamente haber recibido la orden de Inhumacioén;
asi mismo pasar un reporte a la Direccion de Servicios Publicos de cuantas
Inhumaciones se atendieron por mes.

La (el) director (a) de Servicios Pliblicos debera:
Llevar un registro digital y fisico de las Inhumaciones recibidas.

1.5 Definiciones

Cementerio o panteén. El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos
humanos aridos o cremados.

Orden de Inhumacién. Es el documento que se remite al encargado del pantedn
para que autorice la inhumacién del occiso, la orden se expide después de las 12
horas y antes de las 48 horas al fallecimiento.

Fosa. La excavacion en el terreno de un cementerio, horizontal, destinada a la
inhumacién de cadaveres.

Encargado del panteén: Persona designada para la vigilar el funcionamiento del
pantedn a su cargo.

Personas fisicas. “un individuo que realiza cualquier actividad econémica
(vendedor, comerciante, empleado, profesionista, etc.), el cual tiene derechos y
obligaciones”.

1.6 Insumos
v Transporte.
v" Orden de Inhumacién
v" Material para limpieza y sanitizacion de los Panteones
v Herramienta de trabajo.

1.7 Resultados
Brindar un buen servicio a la Ciudadania.

1.8 Politicas
o Las sepulturas de adultos en forma de fosas tendran una dimension de 2.50
metros de largo por 1.20 metros de ancho, y tendra una profundidad méxima
de 3.00 metros.
o La sepultura de nifios en forma de fosas tendra una dimensién de 90
centimetros de largo por 60 centimetros de ancho, y tendra una profundidad
maxima de 1.50 metros.
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Las sepulturas

conservaran una separacion en su longitud de .50 centimetros

con las vecinas. Y las distancias entre las tumbas con los extremos seran de

hasta de .80 centimetros.

Los Panteones Municipales en servicio estaran abiertos al publico

diariamente, incluyendo los dias sabados y dias festivos, en un horario de las

9:00 AM a las 5:00 PM.

1.9 Desarrollo

Solicitante

2. Encargado del Panteén

3. solicitante

4. Encargado del Pante6n

5. solicitante

6. Encargado del Pante6n

T Directora de
Publicos

Servicios

Pantedn

El ciudadano acude al
correspondiente a  solicitar
espacio para fosa.

un

Solicita orden de Inhumacién emitida
por el Oficial del registro civil.

Entrega al encargado del Panteén la
Orden de Inhumacion de su familiar.

Asigna un espacio para fosa.
Sepulta a su familiar y realiza
limpieza del lugar.

Resguarda la orden de Inhumacion y
pasa su reporte a la Direccion de
Servicios Publicos.

Lleva su registro digital y fisico de
Inhumaciones recibidas.
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1.10 Diagramacién
PROCEDIMIENTO: Control y asignacion de tumbas en los panteones del Municipio

1.11 Medicion
Namero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

1.12 Formatos e instructivos
Solicitud de espacio para fosa (Solicitud).
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2. Nombre del procedimiento.
Mantenimiento a los Centros de esparcimiento piblico Municipal (Manejo de

arbolado y areas verdes urbanas).

2.1 Objetivo.

Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para la modernizacion y
rehabilitacion de plazas, jardines publicos, centros comerciales y demas
infraestructura en donde se presten servicios comunales, contando con la
participacion de los diferentes niveles de gobiemno incluyendo la iniciativa privada.

2.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, al personal
de la Tesoreria municipal encargado de proporcionar gastos de operacion, asi como
a las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan este servicio.

2.3 Referencias

v" Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado
lll, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones

v" Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de
1993 y sus reformas y adiciones.

v" Norma técnica estatal ambiental NTEA-019-SEMAGEM-DS-2017, que
establece las condiciones de proteccién, conservacion, fomento, creacion,
rehabilitacion y mantenimiento de las areas verdes y macizos arbéreos de
las zonas urbanas en el territorio del estado de México, publicadas el 7 de
febrero de 2018, y sus reformas y adiciones.

v Norma técnica estatal ambiental NTEA-018-SEMAGEM-DS-2017, que
establece las especificaciones técnicas y criterios que deberan cumplir las
autoridades de caracter publico, personas fisicas, juridicas colectivas,
privadas y en general todos aquellos que realicen labores de poda, derribo,
trasplante y sustitucion de arboles en zonas urbanas del estado de México.,
publicada el 7 de febrero de 2018, y sus reformas y adiciones.

v" Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79, 80, 81, 82,83
y 84.

2.4 Responsabilidades

La Direccién Municipal de Servicios Publicos, tendra a su cargo la prestacion,
organizacion y ejecucion de las labores de manejo de arbolado y areas verdes
urbanas.

La (el) presidenta (e) municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.
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La Tesoreria Municipal debera:
Ser la encargada de proporcionar a la Direccion los gastos de transporte.

El (1a) Director (a) de Servicios Publicos debera:
Supervisar las actividades de trabajo. 1

2.5 Definiciones

Centro de Esparcimiento. Es un espacio al aire libre destinado a la recreacion,
contemplacion y contacto con la naturaleza, asi como a la recreacion pasiva y
activa.

Arbolado. Terreno Que esta poblado de arboles.

Plazas. Una plaza es un espacio urbano publico, amplio o pequeno y descubierto,
en el que se suelen realizar gran variedad de actividades.

Jardines. Un jardin, es una zona del terreno donde se cultivan especies vegetales,
con posible afiadidura de otros elementos como fuentes o esculturas, para el placer
de los sentidos.

2.6 Insumos
v' Transporte.
v Formato de solicitud para poda, derribo, desrame de arboles.
v Herramienta de trabajo.

2.7 Resultados
Embellecimiento del paisaje urbano

2.8 Politicas
o Personal capacitado para el manejo de arboles y areas verdes.
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2.9 Desarrolio

(12)

1 Secretaria La secretaria recibe la solicitud y la
identificacion oficial en original y copia
y la remite a él (la) director (a).

2 Director (a) de Servicios La Directora asigna el personal para
Publicos. realizar los trabajos solicitados.

3 Director (a) de Servicios La Directora programa la fecha del
Publicos servicio.

4 Secretaria Si se requiere material la secretaria

elabora requisicion y la entrega en
administracion para que la autoricen

5 Personal operativo El personal operativo acude a Ila
Ferreteria con la  requisicion
autorizada para adquirir el material

6 Personal operativo En el dia indicado se manda la brigada
con material, equipo y herramienta
necesarios para el desarrollo de dicha
accion

7 Personal operativo El personal asignado entrega al
solicitante el servicio realizado

8 Solicitante El solicitante firma la solicitud de
conformidad por el servicio brindado
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2.10 Diagramacion

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento a los Centros de esparcimiento publico Municipal (Manejo de .‘gn
arbolado y areas verdes urbanas). -

T

2.11 Medicion

Numero de solicitudes recibidas/solicitudes atendidas x 100 porcentaje= porcentaje
de llamadas atendidas.

2.12 Formatos e instructivos
Formato de solicitud para Servicios Puablicos.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iluvianos.gob.mx

&, somoss P MAS 3. 8., @@ xS
& Pt s 5%ttt lstsstsd:

AYUNTAMIENTO DE LUVIANOS 2022-2024 &%%%\% 7N %%%&/&% 7 N @



AVUNTAMIENTO

LUVIANOS

2022-2024
“2022. Ao del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

3. Nombre del procedimiento.

Mantenimiento a vialidades del Municipio.

3.1 Objetivo. "4
Se refiere a la limpieza en general (poda y fumigacion de pasto, desrame de arboles,
recoleccion de basura) de las principales carreteras del Municipio.

3.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de direccion de Servicios Publicos, al personal de
la Administracién municipal encargado de proporcionar gastos de transporte, y a la
Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que
solicitan este servicio. -

3.3 Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
apartado lll, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero
de 1917 y sus reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo II, Articulos: 79, 80, 81,
82,83y 84.

3.4 Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos, es el area responsable mantener en buen
estado y aspecto atractivo las vialidades principales del Municipio de Luvianos, es
por ello que realizan actividades de poda y fumigacion de maleza, desrame de
arboles que obstruyan las vias, recoleccion de basura en las cunetas de las
principales carreteras.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacion gastos de transporte.

3.5 Definiciones

Vialidades. Via de transporte de dominio y uso publico, proyectada y construida
fundamentalmente para la circulacion de vehiculos.

Poda de césped: Es la actividad del servicio publico de aseo que consiste en cortar
el pasto ubicado en areas verdes publicas sin restriccion de acceso, mediante el
uso de equipos manuales o mecéanicos que incluye el bordeo y plateo. Comprende
la recoleccion y transporte del material obtenido hasta los sitios de aprovechamiento
prioritariamente o de disposicién final.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iluvianos.gob.mx

Somocs D MAS .88, & &~®



AYUNTAMIENTO

LUVIANOS

2022-2024
“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

3.6 Insumos
v' Transporte.
v' Herramienta de trabajo.

3.7 Resultados
Embellecimiento de las vialidades del Municipio.

3.8 Politicas
o La solicitud se recibira inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a

16:00 hrs.
o Que el solicitante cumpla con todos los requisitos solicitados.

3.9 Desarrollo

1 Solicitante El ciudadano solicita la limpieza de
alguna vialidad

2. Solicitante El ciudadano entrega a la Direccion
de Servicios Publicos la solicitud
elaborada bajo escrito

3. Director (a) de Servicios La Directora de Servicios Publicos
Publicos firma de recibido la solicitud
4. Director (a) de Servicios La Directora de Servicios Publicos
Publicos asigna fecha y personal para realizar
la peticion.
5: Personal operativo El personal operativo asignado

realiza las labores de la solicitud
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3.10 Diagramacion

?
—

= =

3.11 Medicion
Numero de solicitudes recibidas / solicitudes atendidas x 100 porcentaje =
porcentaje de solicitudes atendidas.

3.12 Formatos e instructivos
Solicitud para limpieza de cunetas (Solicitud).
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4. Nombre del procedimiento.
Mantenimiento de escuelas.

4.1 Objetivo. 17
Consiste en otorgar este servicio a las diferentes Instituciones Educativas que asi

lo requieran, asi mismo se podan los arboles y se les da forma, igualmente el césped

se poda cada cierto tiempo para controlar su crecimiento, en caso de ser necesario

se reparan las instalaciones eléctricas.

4.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Servicios Publicos, al personal y
a los Alumnos de las Instituciones Educativas, asi como a los Padres de Familia, y
a la Presidencia Municipal, y a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que
solicitan este servicio.

4.3 Referencias.

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 apartado
ll, publicada en el Diario Oficial de la Federaci6n el 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo de
1993 y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo Il, Articulos: 79, 80, 81, 82,83
y 84.

4.4 Responsabilidades.

La Coordinacion Municipal de Servicios Publicos sera la autoridad encargada de dar
respuesta a las solicitudes de mantenimiento de escuelas, debiendo tomar las
precauciones necesarias para evitar dafios tanto fisicos como materiales dentro de
las instituciones Educativas.

El Director (a), debera: supervisar los trabajos asignados a su personal para que el
solicitante quede satisfecho con el servicio brindado.

La (el) presidenta (e) municipal debera:
Tener conocimiento de las actividades realizadas.

4.5 Definiciones.

Instituciones Educativas. Las instituciones educativas son todos los bienes
promovidos por las autoridades publicas o particulares, con el objetivo de ofrecer
educacion infantil, basica y media superior.

mantenimiento de escuelas: incluye tareas como cortar el césped, podar las
copas de los arboles, recortar los setos y arbustos, cuidar los jardines ornamentales,
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eliminar las malas hierbas, regar el suelo, abonar, controlar las plagas, limpiar las

hojas y la basura, podar los arboles con riesgo de caida.

4.6 Insumos '
v" Transporte. "
v" Herramienta de Trabajo 18

4.7 Resultados
Embellecimiento y seguridad a la sociedad estudiantil.
4.8 Politicas
o El horario de atencion sera de 9 a 4 hrs.
o EIl personal debera tomar en cuenta las medidas de seguridad necesarias
para evitar dainos tanto fisicos como materiales dentro de las instituciones.
4.9 Desarrollo

G

1 Solicitante Acude a la direccion de servicios
publicos con solicitud elaborada bajo
escrito libre.

2, Secretaria Recibe la solicitud y la identificacion
oficial en original y copia, y las remite a
la Directora.

3: Director (a) La Directora asigna el personal para
realizar los trabajos solicitados y
programa la fecha del servicio

4. Secretaria Si se requiere material la secretaria
elabora requisicién y la entrega en
administracion.

2. Administracién municipal Realiza la adquisicion de material y lo
entrega a la directora.

6. Director (a) La directora entrega el material al
personal asignado.

7. Personal operativo En el dia indicado se manda la brigada
con material, equipo y herramienta
necesarios para el desarrolio de dicha
accion y realizan el servicio solicitado.
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8. solicitante El solicitante firma la solicitud de
conformidad por el servicio brindado.

| 19
4.10 Diagramacion
Mantenimiento de escuelas.

4.11 Medicién.

Numero de solicitudes recibidas / solicitudes atendidas x 100 porcentaje =
porcentaje de llamados atendidos.

4.12 Formatos e instructivos.
Solicitud de mantenimiento de escuelas. (Solicitud).
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5. Nombre del procedimiento.
Recoleccion de residuos sélidos urbanos en el Municipio.

5.1 Objetivo.

En esta direccion de Servicios Publicos en coordinacion con la Subdireccion de
Limpia se brinda el servicio de recoleccién de basura y barrido de las calles dentro
de la Cabecera Municipal, consiste en recoger la basura de todo el Municipio y
barrer diariamente las calles recogiendo toda clase de basura que se encuentre con
el objetivo evitar plagas y enfermedades asi como el embellecimiento de la
Cabecera Municipal y sus poblaciones.

5.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, la
Subdireccion de limpia, a la Presidencia Municipal, asi como a las personas fisicas
y/o juridicas colectivas que solicitan este servicio.

5.3 Referencias

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Libro Cuarto del C6digo para la Biodiversidad del Estado de México.

Reglamento del Libro Cuarto del Cédigo para la Biodiversidad del Estado de

México.

e Programa para la Prevencion y Gestion Integral de residuos Soélidos Urbanos
y de Manejo Especial del Estado de México.

e Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-011-SMA-RS-2008, que Establece
los Requisitos para el Manejo de los Residuos de la Construccién para el
Estado de México.

¢ Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-013-SMA-RS-2011, que Establece
las Especificaciones para la Separacién en la Fuente de Origen,
Almacenamiento Separado y Entrega Separada al Servicio de Recoleccién
de Residuos Solidos Urbanos y de Manejo Especial, para el Estado de
Mexico.

5.4 Responsabilidades

Actualmente, el municipio se encarga de prestar el servicio de barrido, el cual se
realiza de forma manual, en las principales avenidas, cubriendo una distancia de
3.4 Km al dia, asi como en la cabecera municipal, mercados, parques y jardines,
plaza principal, plaza Arturo Montiel Rojas y plaza principal de San Juan Acatitlan,
cubriendo una superficie diaria de 0.09 Km2 (9000 m2).

El servicio de barrido se lleva a cabo 5 dias a la semana de lunes a viernes, en un
horario de 06:00 a 11:00 horas am y estd conformado por una cuadrilla de 10
trabajadores.
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La prestacion del servicio de recoleccion se realiza 5 dias a la semana de lunes
a viernes, a través 1 turnos matutino de 6:00hrs a 18:00hrs, mediante la
implementacion de 4 rutas; el tipo de recoleccidon que se realiza es mixta a través
del método de esquina o parada fija.

Actualmente, el municipio cuenta con 4 vehiculos destinados a prestar el
servicio de recoleccion, asi mismo, el personal encargado de esta actividad esta
conformado por 4 choferes y 8 auxiliares (2 por cada chofer).

La Direccién Municipal de Servicios Publicos en conjunto con la subdireccion de
limpia son los encargados de brindar de manera pronta y eficiente los servicios de
barrido y recoleccién de residuos sélidos urbanos.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

5.5 Definiciones

Residuos sélidos urbanos: son aquellos residuos, basura, desperdicio o
desechos que se generan en los nucleos urbanos o en sus zonas de influencia. Los
residuos solidos urbanos se componen de residuos organicos (alimentos,
excedentes de comida), carton, papel, madera y en general materiales inorganicos
como vidrio, plastico y metales.

Plagas. Se llama plaga a cualquier ser vivo que resulta perjudicial para otro ser vivo
de interés para el ser humano. Existen plagas de interés sanitario, tales como los
vectores de enfermedades humanas y animales, tales como, mosquitos, pulgas o
garrapatas.

Mercados. Lugar publico con tiendas o puestos de venta donde se comercia, en
especial con alimentos y otros productos de primera necesidad.

5.6 Insumos
v" Transporte.
v" Herramienta de trabajo

5.7 Resultados

Evitar la propagacion de enfermedades, la contaminacion ambiental y aprovechar
los desechos susceptibles de reciclaje, brindando un servicio de calidad y finalmente
lograr embellecer nuestras calles.

5.8 Politicas

o Se realiza la recoleccion de residuos solidos urbanos....
o Cumplir con las medidas de seguridad.
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5.9 Desarrollo

1. Solicitante El Ciudadano acude a la oficina a
solicitar el Servicio de recoleccién de
residuos sélidos urbanos.

2. Subdirector de Limpia El subdirector de limpia hace Ia
programacion semanal de rutas de
recoleccion de residuos soélidos

urbanos.
3. Subdirector de Limpia Asigna las rutas a los choferes.
4, Choferes Los Choferes proceden a realizar sus

respectivos recorridos para la
recoleccion de residuos sdlidos
urbanos en el Municipio

5: Choferes Trasladan los desechos recolectados
al relleno sanitario.

6. Choferes guardan su camion recolector
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5.10 Diagramacion
Recoleccién de residuos sélidos urbanos en el Municipio.

5.11 Medicién
Numero de solicitudes recibidas/ solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100%
porcentaje de llamadas atendidas.

5.12 Formatos e instructivos.
Solicitud de recoleccién de residuos sélidos urbanos (Solicitud).
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6. Nombre del procedimiento.
Solicitud de apoyo para eventos especiales

6.1 Objetivo. 24
Apoyar con mobiliario (mesas, sillas, lonas, equipo de audio y sonido) en eventos
especiales y religiosos.

6.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la direccion de Servicios Publicos (area de
eventos especiales), al personal de la tesoreria municipal quien sera la encargada
de asignar gastos de transporte y a la Presidenta Municipal, asi como a las personas
fisicas y/o juridico colectivas que solicitan este servicio.

6.3 Referencias.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
apartado lll, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero
de 1917 y sus reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo I, Articulos:
79,80,81,82,83 y 84.

6.4 Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos sera la autoridad encargada de dar el
cumplimiento a todas y cada una de las solicitudes recibidas para eventos
especiales, debiendo llevar en orden su respectiva agenda para agilizar el servicio.
El Coordinador, debera: Coordinar los trabajos necesarios para la respuesta positiva
de las solicitudes en coordinacion con el (la) director (a) de Servicios Ptblicos, y los
elementos de eventos especiales.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.

La Tesoreria Municipal debera:

Ser la encargada de proporcionar a la coordinacién gastos de transporte.

6.5 Definiciones

Eventos especiales. La palabra evento hace referencia a un acontecimiento
especialmente importante o bien aquellos sucesos imprevistos. De esta manera
podemos hablar de eventos tales como actividades sociales, ceremonias,
convenciones, festivales o fiestas. Estos eventos pueden tener distintos tipos de
organizacion, ejecucion y hasta cédigos de vestimenta.

Mobiliario. Es el conjunto de muebles; son objetos que sirven para facilitar los usos
y actividades habituales en casas, oficinas y otro tipo de locales.
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6.6 Insumos
v Transporte.
v" Mobiliario.

6.7 Resultados

Satisfaccion del solicitante, asi como de las personas que asistan al evento.

6.8 Politicas

o La solicitud se recibira inicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a

16:00 hrs.

o Cumplir con las medidas de seguridad previas a los eventos cuando se trate

de eventualidades programadas.

6.9 Desarrollo

1 Solicitante

2. Director (a) de Servicios
Publicos.

3: Coordinador de Eventos
Especiales

4. Coordinador de Eventos
Especiales

5. Coordinador de Eventos
Especiales

El solicitante entrega la solicitud a la
Direccion de Servicios Publicos

La Directora de Servicios Publicos
agenda la solicitud recibida.

El encargado del Departamento de
Eventos especiales atiende la solicitud y
solicita la copia de la credencial a la
persona que recibe el mobiliario.

El encargado de Eventos especiales una
vez terminado el evento recoge el
mobiliario

El encargado de Eventos especiales
resguarda en la bodega el mobiliario.
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6.10 Diagramacion .
Procedimiento: Solicitud de apoyo para eventos especiales (26

=
—

6.11 Medicion

Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

6.12 Formatos e instructivos.
Solicitud para eventos especiales (Solicitud).
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7. Nombre del procedimiento.
Suministro y rehabilitacion de luminarias en el Municipio

7.1. Objetivo. C27
Contiene el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la poblaciéon del
municipio el servicio de iluminacion de las vias, parques y espacios de circulacion

con el proposito de proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las
actividades.

7.2 Alcance.

Aplica a los servidores publicos de la direccidon de Servicios Publicos, a la Presidenta
Municipal, asi como a las personas fisicas y/o juridicas colectivas que solicitan este
servicio.

7.3 Referencias.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
apartado lll, publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero
de 1917 y sus reformas y adiciones

e Ley Organica Municipal del Estado de México, publicada el 02 de marzo
de 1993 y sus reformas y adiciones.

e Bando Municipal 2022, Titulo Noveno, Capitulo II, Articulos:
79,80,81,82,83 y 84.

7.4 Responsabilidades

La direccion de Servicios Publicos sera la autoridad encargada de dar la primera
respuesta en la materia de mantenimiento y/o reparaciéon de alumbrado publico,
debiendo estar siempre al pendiente de las fallas y cortos circuitos que se puedan
presentar para darles pronta solucion.

El subdirector de Alumbrado Publico, debera:

Proporcionar el mantenimiento del alumbrado publico en las Localidades, asi como
en las calles, camellones, parques, plazas y jardines de la Cabecera Municipal
consistente en cambios de lamparas, luminarias, cables, fotoceldas etc.

El regidor comisionado a Alumbrado Publico debera.

Supervisar el mantenimiento del alumbrado publico y en caso de ser necesario
gestionar los recursos materiales para mayor eficacia de este servicio.

La Direccion de Servicios Publicos debera, atender de manera pronta y oportuna
los reportes de reparacion de alumbrado publico, llevando una agenda semanal de
las actividades a realizar.

La (el) presidenta (e) municipal debera:

Tener conocimiento de las actividades realizadas.
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7.5 Definiciones

28
Alumbrado publico. Se refiere a un servicio que consiste en proveer la iluminacién
minima necesaria en los espacios publicos y vialidades, de forma que se garantice
la seguridad de peatones y vehiculos
Luminarias. La luminaria es un utensilio que cumple la funcién de distribuir,
transformar y propagar la luz a través de una o varias lamparas, cumpliendo con su
proposito de manera eficiente a través de sus propiedades dpticas, mecanicas y
eléctricas fundamentalmente, lo que a su vez le permite ser clasificada.
Lamparas. Las lamparas son dispositivos que transforman una energia eléctrica
incluso quimica en energia luminica. Desde un punto de vista mas técnico, se
distingue entre dos objetos: la lampara es el dispositivo que produce la luz, mientras
que la luminaria es el aparato que le sirve de soporte.
Corto circuito. Se denomina cortocircuito al fallo en un aparato o linea eléctrica por
el cual la corriente eléctrica pasa directamente del conductor activo o fase al neutro
o a tierra en sistemas monofésicos de corriente alterna, entre dos fases o igual al
caso anterior para sistemas polifasicos, o entre polos opuestos en el caso de
corriente continua. Es decir: es un defecto de baja impedancia entre dos puntos de
potencial diferente y produce arco eléctrico, esfuerzos electrodinamicos y esfuerzos
térmicos.

7.6 Insumos
v Transporte.
v" Equipo de proteccion.
v Herramienta de trabajo
v" Material de trabajo

7.7 Resultados

Mejora del alumbrado publico en todo el Municipio de Luvianos, proporcionando con
ello la seguridad de peatones y vehiculos; asi mismo logrando una imagen urbana
atractiva tanto en las vialidades como en los parques, plazas y Jardines.

7.8 Politicas
o Se recibiran Solicitudes de reparacién y/o mantenimiento de alumbrado
publico en la Direccién de Servicios Publicos de lunes a viernes en un horario
de 09:00 a 16:00 hrs.
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7.9. Desarrollo

1. Solicitante

2z Directora

3. Solicitante

4, Directora

5. Directora

6. Secretaria

T Personal operativo
8. Personal operativo
9. Ciudadano

El ciudadano acude a la oficina a solicitar el
servicio de reparacion y/o mantenimiento de
alumbrado publico

La Directora requiere solicitud firmada por el
ciudadano

El ciudadano entrega la solicitud firmada.

La Directora agenda la solicitud conforme a su
plan de trabajo

La Directora asigna el personal que realizara el
servicio

Si se requiere material, La Secretaria elabora la
requisicion para que la autorice Administracién

El personal operativo acude a la ferreteria con la
requisicion autorizada para adquirir el material.

El personal operativo realiza el servicio solicitado

El Ciudadano firma la solicitud de conformidad
con el servicio realizado.
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7.10. Diagramacién
Procedimiento: Suministro y rehabilitacién de luminarias en el Municipio.

-

A

=
e

7.11 Medicién
Numero de solicitudes / solicitudes atendidas x 100 porcentaje = 100% porcentaje
de solicitudes atendidas.

7.12 Formatos e instructivos.
Solicitud de reparacion y/o mantenimiento de alumbrado publico (Solicitud).
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Simbologia

- Marca el inicio del procedimiento.

o
(31)

Cuadro con extracto de actividad.

Linea de flujo.

-| Determina el final del procedimiento.

v
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Registro De Ediciones .

(32)
Primera edicion (03 de junio de 2022): elaboracion del manual.

Aprobado por el comité interno de la direccién en la segunda sesién ordinaria el dia
14 de Junio de 2022, por la comisién municipal de mejora regulatoria el dia 30 de
Junio en la sesion ordinaria segunda y por el cabildo el dia 7 de Julio en sesion No.
27.
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Distribucién e

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion
Municipal de Servicios Publicos.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.-Presidencia.

2.-Secretaria del Ayuntamiento.

3.-Secretaria Técnica de Gabinete.

4.- Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria.

Plaza Venustiano Carranza, NGm. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@Iluvianos.gob.mx

. oo MAW@@@@@@@@@@@@@
& Flit Wes % OO0k



AVUNTAMIENTO

LUVIANOS

2022-2024
“2022. Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del Estado de México”.

Validacion .

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440, Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 252 0929,
presidencia@luvianos.gob.mx

&, somoss P MAS 8.8, @@ @@ © G r®
N7 FUESTES ©909090900 0000 00 0%



