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Angélica Moya Marin
Presidenta Municipal Constitucional
de Naucalpan de Judrez, México.

A su poblaciéon hace saber:

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Naucalpan
de Judrez, México, 2022-2024, en cumplimiento a lo dispuesto
por los arficulos 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; 31 fracciones | y XXXVI y
48 fraccion Il de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México, ha tenido a bien publicar la Gaceta Municipal,
Organo Oficial informativo de la Administracion Pdblica, que
da cuenta de los acuerdos tomados por el Ayuntamiento, asi
como de los reglamentos, circulares y demds disposiciones
juridicas y administrativas de observancia general dentro del
territorio municipal.

H. Ayuntamiento Constitucional de
Naucalpan de Judrez 2022 - 2024
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INTRODUCCION

La Direcciébn General de Servicios Publicos tiene como objetivo medular regular,
supervisar y gestionar los servicios de alumbrado publico, recoleccién de residuos
sélidos urbanos, mantenimiento de parques y jardines municipales, panteones
municipales incluyendo la gestion de los tramites necesarios, de bacheo en
colaboracion con otras unidades administrativas y demas actividades inherentes a su
competencia para ofrecer una mejor calidad de vida a la ciudadania que vive dentro
del territorio del Municipio de Naucalpan de Juarez. Lo anterior con base a Plan de
Desarrollo Municipal y atendiendo a lo establecido en la Ley Organica Municipal, el
Reglamento Organico Municipal, el Bando Municipal y las demas disposiciones
legales aplicables y vigentes, de acuerdo al presupuesto autorizado por el
Ayuntamiento.

El presente Manual de Procedimientos, es de observancia general como instrumento
de informacién y de consulta, por medio del cual permite identificar con claridad la
descripcién de actividades que se llevan a cabo para la ejecucion de las funciones
asignadas dentro de su competencia a las areas que integran la Direccion General de
Servicios Publicos.

Asimismo, incluye las responsabilidades y participacién de los puestos y areas que
intervienen en los procedimientos a fin de solucionar y dar atencién de manera
satisfactoria a las peticiones ciudadanas.

OBJETIVO GENERAL

Brindar los servicios publicos municipales a la ciudadania naucalpense de la manera
més eficaz y eficiente, por lo que este manual regulara los procedimientos utilizados
para ejecutar algunos tramites, asi como, diversas actividades de la Direccion General
de Servicios Publicos, con el debido apego a la normatividad aplicable.



. Identificacién del Proceso

Procedimiento Codigo: DGSP/SA/0001

NAUCALPAN
DE JUAREZ

Uusoy Fecha: MAYO 2024
COMPROBACION

DEL FONDO Version: PRIMERA

NAUCALPAN REVOLVENTE

DE JUAREZ

N° de Paginas: 11 de 11

OBJETIVO:

Establecer los limites y caracteristicas que deberan observarse para los procesos de
solicitud, autorizacién, asignacién, ejercicio, administracion, comprobacion,
reembolso, reintegro y cancelacién, de los recursos destinados a efectuar
adquisiciones de bienes y servicios, necesarios para la operacion, que se generen en
el desempefio de funciones asignadas dentro de la Direccion General de Servicios
Publicos.

ALCANCE:

Aplica al Subdirector Administrativo adscrito a la Direccibn General de Servicios
Publicos responsable de efectuar la apertura del Fondo Revolvente, y determinar las
politicas para su uso, vigilando que su ejercicio sea apegado a derecho, responsable

de la solicitud, manejo y comprobacion del Fondo Revolvente.

REFERENCIAS:

- Art. 115 fracciones I, lll y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
- Articulo 112 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de

México.




- Ley Organica Municipal.

- Bando Municipal Vigente.

- Atrticulo 50 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Naucalpan de Juarez.

- Art. 16 fracciones del Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios
Publicos.

RESPONSABILIDADES:
El Director General deberé:

e Solicitar por oficio el fondo revolvente.

e Firmar la documentacion comprobatoria.

El Subdirector Administrativo debera:

Llevar el control de los gastos, adquisiciones y servicios que deban pagarse con estos

fondos, asi como de su comprobacién para su reembolso.

POLITICAS:

e El fondo revolvente asignado, estar4 bajo custodia y responsabilidad del
Subdirector Administrativo.

e La documentacién comprobatoria debe tener la firma del Subdirector
administrativo y el Director General de Servicios Publicos

e Los comprobantes que presenten mutilaciones, tachones, remarcaciones, 0
alteraciones que impidan identificar en la factura original, datos de los requisitos
fiscales, no seran reembolsados.

e En caso de faltante, el responsable debera reintegrarlos en forma inmediata al
fondo

e Si el fondo revolvente no es entregado en tiempo y forma para su cancelacion

respectiva, no se tramitara el correspondiente al siguiente ejercicio.

22 24

NAUCALPAN
DE JUAREZ




22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

DEFINICIONES:

Fondo Revolvente: El Fondo revolvente es una cantidad de dinero en efectivo £
reembolsable, que sirve para cancelar obligaciones no previsibles y urgentes, de
valor reducido y que no sean factibles de satisfacer mediante la emision normal y

programada de pagos.

Suficiencia: Capacidad de recursos financieros que tiene una clave presupuestaria,
a fin de cubrir determinado importe para /a adquisicion de bienes o contratacion de

Servicios.

INSUMOS:

e Apertura del Fondo Revolvente

e Solicitud de cheque

e Suficiencia presupuestal

e Factura

e XML

e Evidencia Fotografica

e ‘“verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet”

e Sello Institucional

e Cheque de solicitud de reembolso para comprobaciéon de gastos por fondo

revolvente.

RESULTADO:

Contar con los recursos financieros necesarios para cubrir de forma inmediata y en el
marco de la normatividad los gastos menores de la Direccién General de Servicios
Plblicos, a través del manejo del fondo fijo de caja y la implementacion de

mecanismos que garanticen la correcta aplicacion de los recursos.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




Tesoreria
l inicio l

A 4

Informa la apertura del fondo fijo a
la Direccion General de Servicios
Publicos y los lineamientos que
debera observarse para el ejercicio
de los recursos

Subdirecciéon

v

El subdirector Administrativo acusa
de recibido el cheque, cambia el
cheque en la institucion bancaria

correspondiente
1

l

Utiliza los recursos para efectuar
compras de gastos menores de
acuerdo a lo establecido en las
politicas del fondo fijo

I

Recaba los comprobantes de cada
compra y resguarda para solicitar el
reembolso del fondo revolvente en el
periodo determinado

5 l

Requisita el formato de gastos a
comprobar adjuntado la
documentacién comprobatoria de los
gastos realizados en el mes

Recaba la firma del Director General y
entrega a Tesoreria la comprobacion
del gasto

A

En caso de haber devolucién entrega a
la tesoreria el remanente.

NAUCALPAN
DE JUAREZ




22 24

NAUCALPAN
DE JUAREZ

Emite el formato debidamente
requisitado como finiquito del
ejercicio del gasto

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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Procedimiento Codigo: DGSP/SA/0002

Fecha: MAYO 2024

ELABORACION DEL .,
Version: PRIMERA
= ANTEPROYECTO DE

NAUCALPAN PRESUPUESTO
DE JIRREL N° de Paginas: 7 de 7

OBJETIVO:

Facilitar la utilizacion adecuada de los recursos publicos municipales, proporcionar
eficiencia en el desarrollo de las actividades, lograr una buena planeacion de la

Direccion General de Servicios Publicos y alcanzar los objetivos establecidos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores publicos involucrados en la elaboracion del anteproyecto
del presupuesto

REFERENCIAS:

- Art. 115 fracciones I, Ill y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

- Articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

- Ley Organica Municipal.

- Bando Municipal Vigente.

- Articulo 50 del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal
de Naucalpan de Juarez.

- Art. 16 fracciones del Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios
Puablicos
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DEFINICIONES

Anteproyecto de Presupuesto de Egresos: Estimacion de ingresos y gastos
necesarios para atender las necesidades de la entidad y del Sector en cada vigencia

fiscal.
POLITICAS:

e Los recursos presupuestarios deben asignarse de tal manera que aseguren “la
satisfaccion de las necesidades basicas de la poblacion”. Este principio debe
considerarse prioritario y preferencial al momento de elaborar el presupuesto y
asignar recursos.

e Maximo aprovechamiento de los recursos disponibles. Implica que la
Federacion, los Estados y Municipios deberan realizar los esfuerzos necesarios
para garantizar el cumplimiento de las politicas publicas, los objetivos y
estrategias de los Planes de Desarrollo Municipal, mediante el
aprovechamiento al maximo de los recursos disponibles (incluye recursos
financieros, humanos, materiales, naturales, etc.). Este principio implica la
priorizacion de las decisiones de politica publica y el conocimiento detallado de

los recursos disponibles

10
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DESARROLLO

\[oR . .
- AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion General de
Servicios Publicos

2 Subdireccion Administrativa
de Servicios Publicos
3 Subdirecciones y
Departamentos de la
Direccién

General de servicios Publicos

4 Subdirecciones y
Departamentos de la
Direccién
General de servicios Publicos

5 Subdireccion Administrativa
de Servicios Publicos

Subdireccion Administrativa
de Servicios Publicos

7 Subdirecciones del Municipio
de Naucalpan de

Juéarez

Direcciones del Municipio de
Naucalpan de

Juarez

Solicita elaboracién de anteproyecto de
Presupuesto

Solicita Informacién a la Subdirecciones y Jefes
de Departamento

Reciben solicitud, integran informacion

Envian la informacion solicitada por la
Subdireccion Administrativa

de Servicios Publicos

.Recibe informacion y elabora el Anteproyecto

Envia la informacién recabada a las distintas
Direcciones

Para su analisis de los proyectos y Programas

Recibe informacion, analiza y cuantifica y
concatena con los

Proyectos y programas
¢La informacién es correcta y procede?
NO

La Subdireccion Administrativa de Servicios
Publicos realiza

Conforme a las observaciones emitidas por los
titulares las observaciones regresando al punto

SI

Aprueba Anteproyecto y lo envia a la
Subdireccion Administrativa

de Servicios Publicos

11
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DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

v

Solicita elaboracién
de anteproyecto de
Presupuesto

NAUCALPAN
DE JUAREZ

SUBDIRECCION DIRECCIONES GENERALES
SUBDIRECCIONES Y
ADMINISTRATIVA DE DEL MUNICIPIO DE
. DEPARTAMENTOS .
SERVICIOS PUBLICOS NAUCALPAN DE JUAREZ

2 3
Solicita Informacién a Reciben solicitud,
la Subdirecciones y integran
Jefes de J informacién
Departamento
5 4
v
Envian la

Recibe informacion
y elabora el
Anteproyecto <

informacioén
solicitada por la

Subdireccion
Administrativa

de Servicios
Publicos
6
\4
7
Envia la .
informacion Recibe informacion,
recabada a las analiza y cuantifica y
d|st|ntas_ concatena con los
dependgnqlas Proyectos y programas
para su analisis de
los proyectos y
Programas El

13
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10

Recibe en Medio Digital
la Informacion del

Realiza
Conforme a las
observaciones

emitidas

retornando al

punto 7

A

Recibe Anteproyecto
aprobado y lo envia
a la Direccion
General

de Servicios Publicos

¢cla
informaci
6n es

correcta

Sl

A

/Anteproyecto

FIN

Aprueba Anteproyecto
ylo enviaala
Subdireccion
Administrativa

de Servicios Publicos

MEDICION

Anteproyecto de presupuesto elaborado / Anteproyecto de presupuesto programado

*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

14



Procedimiento Codigo: DGSP/CCGSEJ/0001

Fecha: MAYO 2024

ASESORIA
JURIDICA

Version: PRIMERA

NAUCALPAN
DE JUAREZ

N° de Paginas: 6 de 6

OBJETIVO:

Asesorar juridicamente al Director General y demas Titulares de las diversas
Unidades Administrativas que integran la Direccion, en los temas relacionadas con la

aplicacion de normativas, leyes y reglamentos en materia de derecho.
ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Servicios Publicos,

a la Coordinacion de Control, Gestion, Seguimiento y Enlace Juridico.
REFERENCIAS:

- Art. 115 fracciones Il, lll y V de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

- Articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

- Ley Organica Municipal.

- Bando Municipal Vigente.

- Atrticulo 50 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Naucalpan de Juarez.

- Articulo 15 del Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios

Publicos.

15
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RESPONSABILIDADES:

Director General de Servicios Publicos

Recibir el oficio de la Direccion General Juridica y Consultiva donde se solicita la

informacién necesaria.

Turnar dicho oficio a la Coordinacion de Control, Gestion, Seguimiento y Enlace

Juridico para su atencion y seguimiento.

Una vez recopilada o elaborada la informacion, se aprueba, rubrica y se firma para

posteriormente remitir la informacion a la Direccion General Juridica y Consultiva.

El Coordinador deberé:

Recibir el oficio turnado por la Direccion General de Servicios Publicos.

Revisar, elaborar, motivar y fundamentar la informacion para posterior contestacion.

DEFINICIONES:
e Asistente: Son los encargados de recabar, realizar y entregar la informacién

solicitada para su posterior revision y entrega.

e Coordinador: Encargado de la motivacidon y fundamentacion para el despacho
de los asuntos de nuestra injerencia conforme a las atribuciones conferidas.

e Director: Encargado de firmar, rubricar y revisar la informacion que solicite la
Direccion General Juridica y Consultiva conforme a las pretensiones que pueda
interponer la parte que interesa.

e Expediente: Conjunto de documentos utilizados para el respaldo y
antecedente conforme a cada uno de los asuntos que conciernen a la defensa
de la Direccion.

e Informe: Informaciéon fundamentada y motivada conforme a los hechos y
pretensiones de cada procedimiento. Asimismo, conforme a lo que la Direccién
General Juridica y Consultiva necesite para la correcta defensa de esta
dependencia.

16



INSUMOS:

e Expedientes (Informes Previos y Justificados, quejas de Derechos Humanos,
etc).
e Minutario

e Leyes, Cadigos, Reglamentos, Jurisprudencias, Tesis, etc.

RESULTADO:

Contestacion remitida ante la Direccion General Juridico y Consultiva, mediante el
informe correspondiente, que alude a toda aquella informacion necesaria para la
adecuada defensa de la Direccion General de Servicios Publicos ante las instancias

correspondientes.

POLITICAS:
Cumplir en tiempo y forma con los términos de la Direcciobn General Juridica y

Consultiva, conforme a lo estipulado por las distintas autoridades competentes.
Proporcionar la informacién necesaria para la correcta defensa de esta dependencia.
Mantener informada a la Direccion General Juridica y Consultiva sobre los diferentes

asuntos que, por su relevancia y trascendencia deban hacerse de su consentimiento,

con lafinalidad de llevar a cabo las acciones legales que en su derecho correspondan.

17
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

Usuario

Direccion General Juridica y
Consultiva

Director General de Servicios
Publicos

Coordinaciéon de Control,
Gestion, Seguimiento y
Enlace Juridico

Asistente

Coordinador

Director General de Servicios
Publicos

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

El usuario genera un escrito, ya sea de caracter
Administrativo laboral, de Derechos Humanos,
Juicio de Amparo, etc., dirigido a la Direccion
General Juridica y Consultiva

Recibe el expediente y solicita a la Direccion
General de Servicios Publicos la informacion
necesaria para su correcta defensa.

Recibe el oficio suscrito por el Titular de la Direccion
General Juridica y Consultiva, en el cual solicita la
informacion correspondiente

La Direccion General de Servicios Publicos turna a
la Coordinacién de Control, Gestién, Seguimiento y
Enlace Juridico, para la atencion y realizacién de
los efectos legales conducentes.

Busca, fusiona y elabora la informacién solicitada
para su posterior revision.

Revisa, motiva y fundamenta la informaciéon para
posteriormente recibir la autorizacion y firma del
Director General de Servicios Publicos ante las
instancias correspondientes.

Aprueba, firmay turna la informacion a la Direccién
General Juridica y Consultiva.

FIN

18
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DIAGRAMACION

COORDINACION DE

. . CONTROL,
DIRECCION GENERAL  DIRECCION GENERAL ASISTENTE COORDINADOR
USUARIO JURIDICA Y DE SERVICIOS GESTION

CONSULTIVA PUBLICOS SEGUIMIENTO Y
ENLACE JURIDICO

INICIO
1 3 4
. 2
El usuario genera La Direccién
un escrito, ya sea de Recibe el  oficio General de
caracter Recibe el expediente y suscrito por el Titular Servicios Publicos
Administrativo solicita a la Direccion de la  Direccién turna a la
laboral, de Derechos General de Servicios General Juridica y Coordinacién  de
Humanos, Juicio de > Publicos la Consultiva, en el cual Control, Gestion,
Amparo, etc., informacién necesaria solicita la Seguimiento y
dirigido a la para su  correcta informacién Enlace  Juridico,
Direccion  General defensa. —— para la atencién y
Juridica y Consultiva realizacion de los
efectos legales
conducentes. 5 6
Revisa, motiva 'y
Busca,
) fundamenta la
fusiona 'y . o,
labora | informacién para
elaborafa posteriormente
informacién recibir la
solicitada Ly autorizacion y
7 para su firma del Director
Aorucha. i posterior General de
prueba,  firma v revision Servicios
turna la informacién oo
L Publicos ante las
a la  Direccién ) )
General Juridica y ¢ Instancias .
Consultiva correspondlentes
FIN
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MEDICION. ..

NUmero de asesorias realizadas / Total de asesorias solicitadas * 100 .

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

OFICIO.

20
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Il. Identificaciéon del Proceso

Procedimiento Codigo: DGSP/CCGSEJ/0002

Fecha: MAYO 2024

RECEPCION DE
PETICIONES POR Version: PRIMERA
NAUCALPAN )
DE JUAREZ OFICIO, VIA
TELEFONICA O
PRESENCIALES

N° de Paginas: 6 de 6

OBJETIVO:

Tender las solicitudes ciudadanas recibidas en la Direcciéon General de Servicios
Publicos ya sea por oficio, via telefénica o presenciales y turnarlas al area

correspondiente para su posterior seguimiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Direccién General de Servicios Publicos,

a la Coordinacion de Control, Gestion, Seguimiento y Enlace Juridico.

REFERENCIAS:

- Art. 115 fracciones I, Ill y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

- Articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

- Ley Organica Municipal.

- Bando Municipal Vigente.

21
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- Articulo 50 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Naucalpan de Juarez.
- Art. 15 fracciones XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI y XXII del Reglamento Interno

de la Direccion General de Servicios Publicos.

RESPONSABILIDADES:

El Director General de Servicios Publicos debera:

e Verificar que las peticiones sean debidamente atendidas.

El Coordinador de Control, Gestidn, Seguimiento y Enlace Juridico deberéa:

e Atender las peticiones ciudadanas via telefénica, oficio o presencial.

e Asignar al personal indicado a su cargo para turnar a las &reas
correspondientes las peticiones y sean contestadas con prontitud.

e Tener una semaforizacion con la base de datos que se genera dentro de la
Coordinacion para ubicar las peticiones rezagadas.

e Firmar las contestaciones que se le entregan al ciudadano una vez que su

peticion fue atendida.

DEFINICIONES:
- Asistente. - Es el encargado de revisar el cumplimiento de la informacién

conforme a la actividad vigente.
- Solicitud. - Carta o documento en que se pide algo de manera oficial
- Expediente. - Conjunto de documentos para respaldo de cada area.

- Formato. - Documento aprobado por los diferentes Departamentos de la
D.G.S.P.

- U.C.P.- Unidad de Control de Peticiones.

- CDFRSU. - Coordinacion de Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos.

- D.G.S.P.- Direccion General de Servicios Publicos

22



INSUMOS:

Formato de solicitud para reportes telefonicos y/o presenciales.

RESULTADO

Dar al peticionario respuesta con relacion a su solicitud o reporte.

POLITICAS:

El personal adscrito a la Direccién General debera portar identificacion con
fotografia.
Las peticiones por oficio, presenciales y/o telefénicas deberadn contener los

siguientes datos del ciudadano: nombre completo, direccion, niamero telefénico,
tipo de servicio que se reporta o se solicita y ubicacion del mismo.

Seran recibidos Unicamente los oficios remitidos por la Unidad de Control de
Peticiones.

El horario de atencién es de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 18:00 de lunes a viernes.

23
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

1 Ciudadano
2 Auxiliar Administrativo
3 Asistente de U.C.P.
4 Asistente
Coordinador Control,
Gestidon, Seguimiento y
5 Enlace Juridico

Coordinador Contral,
6 Gestion, Seguimiento y
Enlace Juridico

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Ingresa oficio de queja, peticion o llamada
telefénica para que se le realice su reporte.

Revisa la documentacion para su recepcion y
tramite, elabora papeleta de reporte y asigna
folio.

Registra las peticiones y proporciona un folio
para su identificacion.

Elabora oficio para turnar las peticiones y
reportes telefénicos a las diversas areas
operativas correspondientes.

Revisa el oficio elaborado y firma para
proceder a turnarlo al area correspondiente.

Una vez contestado por el area competente el
estado de la peticibn, queja o reporte,
contestara lo conducente al ciudadano.

FIN
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Ciudadano

[INICIO

1

v

Ingresa oficio de
queja, peticion o
llamada telefdnica
para que se le
realice su reporte

Auxiliar

administrativo

Revisa la
documentacion
para su recepcién
y tramite, elabora
papeleta de
reporte y asigna
folio.

Asistente de

Asistente

Registra las
peticionesy
proporciona
un folio para
su
identificacion

Elabora oficio
para turnar las
peticiones y
reportes
telefénicos a las
diversas areas
operativas
correspondientes

NAUCALPAN

24

DE JUAREZ

Coordinador de
Control, Gestion,
Seguimiento y
Enlace Juridico

Revisa el oficio
elaborado y firma
para proceder a
turnarlo al drea
correspondiente.

Revisa el oficio
elaborado y firma
para proceder a
turnarlo al area
correspondiente.

FIN
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MEDICION
Numero de solicitudes contestadas /NUmero de solicitudes recibidas*100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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NAUCALPAN
DE JUAREZ

Version: PRIMERA

RECEPCION Y ENTREGA | Fecha: MAYO 2024
B _

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° de Paginas: 6deb6

OBJETIVO:

Establecer los pasos mediante los cuales se realiza la recepcion y entrega de los
materiales, de acuerdo con las solicitudes gestionadas ante la Subdireccion
Administrativa de la Direccién General de Servicios Publicos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a...las Delegaciones Administrativas y

departamentos... de la Direccién General de Servicios Publicos.

REFERENCIAS

- Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Puablicos, articulo 18
fracciones XXII, XXIII, XXIV y XXV).

RESPONSABILIDADES:

El encargado del almacén, verifica el material que entregan los proveedores, como la

entrega de los mismos a las diferentes areas.

Recibe la requisicion del material solicitado por las areas correspondientes para la

entrega de los materiales.
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~.

\\\
A través del formato de vale de entrada de material, vale de salida entrega los insumos =
0 materiales a los Departamentos y Delegaciones de esta Direccion General de

Servicios Publicos.

DEFINICIONES:

— Actividad. - Recepcion y almacenamiento de insumos
— Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar para alcanzar el objetivo de proporcionar los insumos suficientes.

— Reporte. - informe detallado de las actividades de las entregas realizadas

(inventario).

INSUMOS:

- Formato de vales de entrada y salida de almacén
- Materiales

RESULTADO

Dar la atenciéon y entregar a las diferentes areas los materiales requeridos, para

brindar un mejor servicio a la comunidad del Municipio de Naucalpan

POLITICAS:

Deben presentar la requisicion de los materiales debidamente firmada por los titulares
de cada area, contener la descripcion y cantidad de los insumos requerido, debera de
estar autorizada con la firma del subdirector y/o coordinador de cada area.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

29



DIAGRAMACION:

Almacén Central

Inicio

©)

Recibe el material que
entregan los proveedores
llenando el formato de
entrada de almacén e
informa via correo
electrénico la existencia de
materiales por medio de
entrada.

Departamento de Personal, Recursos
Humanos, Financieros y Almacén

()

Recibe el reporte y autoriza firmando
la requisicion de material por los
subdirectores, Delegados y Jefes de

v

Departamento y se devuelve al area
correspondiente para adquirir su
material solicitado.

©

Recibe y verifica los materiales que
ingresaran al almacén de la

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

La Subdireccion

Administrativa, se encarga
de solicitar la
comprobacion de las
Delegaciones y

Direccion General de Servicios
Publicos y envia la comprobacién a
la Subdireccién Administrativa.

A\ 4

Departamentos,
posteriormente se ingrese
de forma integra a
tesoreria.

Fin

30




Vale de entrada de almacén.

—— S —————

. |
22 24 i Ayuntaghiento Constitucioncl de Naucalpan de Judrez 2022-2024
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
NAUCALPAN SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DE JUAREZ DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS HUMANOS,

FINANCIEROS Y MATERIALES

VALE DE ENTRADA DE ALMACEN

[ CLAVE | AREA RESPONSABLE . ] ’

(3]

CLAVE AREA OPERANTE ] )
4) j No. FACTURA 2

FECH [ ;C_:ONTRAAT'OWFJ;.- PROVEZDOR - ]
m | L6 ) |

|
No ARTICULOS UNIDAD CANTIDAD
(5 s ) (5 T )
\
1
AUTORIZO ENTREGO RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA o NOMBR;IRKY N:. CTOBRD

JEFT DL DCRARTAMENTO O ALMACEN

OROINAL - ALMACEN / ROSA - PROVEEDCOR / VERDE - DEPARTAMENTO DF PERSONAL PECUISOS MUMANGS TINANCERGS ¥ MATERALES / AMARILLA « SUBDIRECCON ACMMISTRATIVA
OCOCIONA. AV, ESTACAS Y MURELUS 5/N NAUCALPAN GENTRO, NAUCALPAN DE JUAREZ, EDO. DE MEX, G P. 53050. TEL: 55 5604 D471

000 @GOBNAU
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

1.- Folio precargado: Viene ya impreso por el fabricante.

2.- No. de factura; Se le asigna de acuerdo

3.- Clave y area responsable.

4.- Clave y area operante.

5.- Fecha y contrato No.

6.- Proveedor: Se anota el nombre de la empresa que surte el material solicitado.
7.- No. consecutivo.

8.- Unidad.

9.- Articulos

10.- Cantidad.

11.- Nombre y Firma del Jefe del Departamento de Personal, Recursos Humanos,
Financieros y Materiales.

12.- Nombre y Firma de la persona que entrego material (proveedor).

13.- Nombre y Firma del personal que recibi6 el material.
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Vale de solicitud de material (requisicion).

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE

o0
00

NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICO

=1

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
2z a3
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

NAUCALPAN DEPARTAMENTO DE ALMACEN

Dt

SOLICITUD DE MATERIAL

A SOLICITANTE HA DE SOLICITUD (o]
1 2 3
VE CRIPCION JAD [TIDAD SOLICITADA
4 6 7
[ERVACIONES

DIRECTOR DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS O
) ) TRALIZADOS
: DE DEPARTAMENTO O DELEGACION ADMINISTRATIVA

11

DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE LA DIRECCION GENERAL DE
: DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL, RECURSOS HUMANOS, VICIOS PUBLICOS
\NCIEROS Y MATERIALES
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1.- Area Solicitante.

2.- Fecha de Solicitud.

3.- Folio.

4.- Clave del Producto.

5.- Descripcion.

6.- Unidad.

7.- Cantidad Solicitada.

8.- Observaciones.

9.- Firma: del Jefe de Departamento 6 Delegacion Administrativa.

10.- Firma: del Subdirector de Unidades Administrativas o de Centralizados.

11.- Firma: Jefe del Departamento de Personal, Recursos Humanos, Financieros y
Materiales.

12.- Firma: del Subdirector Administrativo de la Direccion General de Servicios

Publicos.
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Vale de Salida de almacén.

22 24 Ayuntamiento Constitucional de Navcalpan de Judrez 2022-2024

) DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

NAUCALPAN SUQDIIGOOION ADMINISTRATIVA
DE JUAREZ DEPARTAMENTO DE PERSONAL. RECURSOS HUMANOS

FINANCIEROS ¥ MATERIALES

VALE DE SALIDA DE ALMACEN

AREA RESPONSABLE
e FOLIO NO 2951

[ QLAVE | AREA OPERANTE =
4 )
[ FECHA— |\ FOLIO SOLICITUD DE MATERIALES (SM) No. FOLIO VALE DE g;_grz_&c_»gg_mqg EN (VE)
(s D)
e — |
No ARTICULOS UNlDAD CANTIDAD

e 7 @

= .
|
| =
| _J
AUTORIZO ENTR RECIBIO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE, FIRMA Y Na, COBRO
A=F DE DEPARTAMENTD O SamaCEn
ORIBINAL - ALHACEN 7 BOBA - ARFA OPFRANTE / VERDE - DFFSARTAMENTD DF PERSTIMAL RECUMEDE MUMANOS FINANSIRSOS ¥ MATESAL IS / AMARILLA - SLENREDCON ADMMISTIRAT IvA

SECCION A: AV, ESTACAS ¥ MORELOS S/N NAUCALPAN CENTRO, NAUCALPAN DE JUAREZ, EDO. DE MEX, C P. 53050 TEL! 55 3404 0491

00@ @GoBNAU
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1.- Folio precargado.

2.- No. Folio vale de entrada almacén (VE).

3.- Clave y area responsable.

4.- Clave y area operante.

5.- Fecha y folio de la solicitud de materiales (SM).

6.- No. consecutivo.

7.- Articulos.

8.- Unidad.

9.- Cantidad.

10.- Autorizo: Nombre y Firma del Jefe del Departamento de Personal, Recursos
Humanos, Financieros y Materiales.

13.- Nombre y Firma de la persona que entrego el material.

14.- Nombre, Firma y No. De cobro del personal que recibié el material.
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Caodigo: DGSP/DPRHFM/0002

RECLUTAMIENTO, | Fecha: MAYO 2024

SELECCION Y
ALTA DE Version: PRIMERA

(c—)
NAUCALPAN PERSONAL
DE JUAREZ

N° de Paginas: 5deb

OBJETIVO:

Cubrir las necesidades de cada una de las areas que dependen de la Direccion

General de Servicios Publicos, en lo que se refiere a los Recursos Humanos.

ALCANCE:

Se solicita a Recursos Humanos por medio del formato dependiendo el asunto puede

ser de alta, baja y cambio del personal.
Al personal adscrito a las diferentes areas donde se requiera.

A Solicitantes de empleo por medio de los Jefes de Departamentos o Delegados

Administrativos que tengan alguna vacante en su area o alguna propuesta de trabajo.

REFERENCIAS

- Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
- Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos, articulo 18.
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RESPONSABILIDADES:

El Director General tiene la responsabilidad:

Los jefes de departamento o jefes de las Delegaciones Administrativas proponen
al personal, por medio de un formato se envia a la Subdireccion de Recursos
Humanos para realizar su evaluacion permitiendo la seleccién y contratacion de
personal calificado, y consecutivamente envia el resultado a la Subdireccion
Administrativa para llevar a cabo con eficiencia y apremio, las actividades que la
Direccion General de Servicios Publicos tiene a su cargo.

DEFINICIONES:

— Actividad. - Recepcion de los documentos para realizar el tramite de némina.

— Reclutamiento: Es el proceso de seleccion del personal, para determinar si
son aptos para las actividades a desempefiar en las areas que conforman la
Direccion General de Servicios Publicos.

— Alta: Tramite que permite ingresar documentacion personal, a fin de quedar

adscrito en alguna area de la Direccion General de Servicios Publicos.

INSUMOS:

-Formato para altas, bajas, nuevo ingreso de personal.
-Solicitud de empleo o Curriculum Vitae.

-Acta de Nacimiento.

-Comprobante de domicilio.

- Constancia de Situacion Fiscal

- CURP

- Cartilla de Servicio Militar

-Comprobante de estudios

- Identificacion oficial (INE, Cartilla Militar, Pasaporte o Cedula Profesional).
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- Antecedentes no Penales.

- Hoja de no inhabilitacion expedida por la Contraloria Interna Municipal.
- Certificado Médico.
- Solicitud de empleo.

- 4 fotografias en blanco y negro/color.

RESULTADO:

- Cubrir las necesidades de recursos humanos de las areas que conforman la

Direccion de Servicios Publicos que requiere

POLITICAS:

Se anotaran las normas o disposiciones que regulan las actividades de los

procedimientos.

Las politicas emanan de disposiciones Juridico - Administrativas como leyes,

reglamentos, acuerdos, convenios, circulares, etc.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

Titulares de las Unidades
1 Administrativas (Direcciones,
Subdirecciones,
Departamentos y
Delegaciones

Subdireccion Administrativa

Departamento de Personal,
3 Recursos Humanos,
Financieros y Materiales

Departamento de Personal,
Recursos Humanos,
Financieros y Materiales

5 Departamento de Personal,
Recursos Humanos,
Financieros y Materiales

Subdireccién de Recursos
6 Humanos

24

NAUCALPAN
DE JUAREZ

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

Elabora y envia a la Subdireccion Administrativa la
requisicion del tramite correspondiente del personal,
con visto bueno del Delegado o jefe y perfil de puesto
gue se requiere para la vacante solicitada.

Recibe y revisa la documentacion para el tramite de
altade  personal.

Verifica que existen las plazas requeridas.

Entrevista personalmente al aspirante para conocer la
experiencia laboral y conocimientos.

¢Aprueba el perfil?

Si: Se envia la documentacién a la Subdireccién de
Recursos Humanos y tramitar su alta en nomina.

No aprueba perfil: Se le notifica a los Titulares de las
Unidades Administrativas para nuevas vacantes

Le notifica a los titulares de las unidades
Administrativas para nuevas vacantes.

Si aprueba el perfil: Se tramita su alta

Se notifica al area en la cual se debe presentar para
incorporarse a sus actividades y solicita su
documentacion completa. Se requisita el “Formato de
Movimiento de Personal en Nomina” y en conjunto con
la Subdireccion Administrativa, y se tramita su alta ante
la Subdireccion de Recursos Humanos.

Efectla el tramite de alta en néminay elabora contrato
correspondiente.

FIN
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Departamento de Personal,
Recursos Humanos, . .,
Subdireccién de Recursos

Titulares de las Unidades Subdirecciéon Administrativa . . p
. . Financieros y Almacén
Administrativas

Humanos

Inicio
1 @
@
Elaborayenviaala . . Verifica existencia
. ) Recibe y revisa la
Subdireccién q ., _ de plazas
Administrativa la i ocumentacion para ” requeridas
el tramite de alta de

requisicion del
tramite personal l Q
4

correspondiente del
personal, con visto
bueno del Delegado Entrevista
o jefe y perfil de personalmente al
puesto que se
requiere para la
vacante solicitada.

aspirante para
conocer experiencia
laboral y
conocimientos

¢Aprueba
perfil?

Informa a Titulares de las
unidades Administrativas |4
-

para nuevos aspirantes

NO

©

Se le notifica al areaen la
cual se debe presentar
para incorporarse y
tramita su alta ante la
subdireccién de Recursos
Humanos

A
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Efectua el tramite
de alta en néminay
elabora contrato
correspondiente

l
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FORMATOS E INSTRUCTIVO

NAUCALPAN

INTEGRIDAD:

Creo M1 Cecamesiatan Completo
pu s @pedarte perices

NO. DE OFICIO:
FECHA DE ELABCRACION:

22 24

NAUCALPAN

DE JUAREZ

AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
2022 -2024

ALTA BAJA CAMBIO
NUEVD INGRESO DEFUNCION ADSCRIFCION
REINGRESO JUBILACION CATEGORIA
SUSTITUCION® RENUNCIA SUELDO
TERMING OE CONTRATO GRATIRCACON
PROCEDMIENTO ADMINISTRATIVO) TIPO DE CONTRATO)|
SUSTITUCON®
A PARTIR DE
OBSERVACIONES:
TIPO DE CONTRATO
UNC D (ms.D Sl\D.D LN.O.D LRS EVENT GMLD SEG. C'UD P(‘VBD
NOMBRE:
APELLIDO PATERND APELLIDO MATERND NOMBRE (S)
wee [ T T T T TP T PP 0] e[ P T PP TP TV T]
CORREQ ELECTRONICO PERSONAL: NUM. TELEFONICO:
CATEGORIA: NO. COBRO:
ADSCRIPCION
CLAVE DE AREA: PUESTO!
CLAVE PROGRAMATICA GRATIFICACION MENSUAL
SUELDO MENSUAL BRUTO HORARIO:DE  07:00 A 1500 YDE 1600 A 1800
*SUSTITUCION
BRE:
APELLIDO PATERND AFELLIDO MATERND NOMBRE [5)
ADSCRIPCION NO. COBRO
SUELDD MENSUAL BRUTO GRATIFICACION MENSUAL
FECHADE  BAM CLAVE PROGRAMATICA:
VO. BO.
INTERESADO REV
ENLACE JURIDICO
10
6 9

MTRO, DARIKD FRANCISCO MERNANGEZ NAVARLRD
SUBDIRECTON OF RECURSOS HUMANDS

A TR A

8 7

NG, MARID EDUARDO ALONSO RODRIGUEZ
SUBDIRECTOR ADMINGTRATIVO CE SERVIOS
PUBLICOS

UIC. ANIBAL BRAM FALCON
OIRECTOR GENERAL DE SERWVICIOS PUBLICOS

VO. BO.
PRESIDENCIA
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INCARGADO DIL DESPACHO DE 1A
DIRECCION GENFRAL JUROICA ¥ CONSULTIVA

AUTOREZA
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OR.EN D GABRIEL GARCIA MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINGTRACION
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" Naucalpan de Juarez, a x de abril del afo 2024
NAUCALPAN

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

PRESENTE.

El que suscribe C.XXXXXXXXXXXXXX, en mi caracter de Servidor Publico adscrito al Depto. de
Conservacion, Vialidades y Proyectos, con fecha de alta del xxxxx en este H. Ayuntamiento
Constitucional de Naucalpan de Juarez, Estado de México, quedo enterado que como Servidor Pablico
me encuentro obligado a presentar en los primeros 60 dias naturales a partir de la fecha de movimiento,
las declaraciones de situacion patrimonial y de interés ante la Contraloria Municipal, de conformidad con
lo establecido en el articulo 33 de la Ley de Responsabilidades Administrativas dei Estado de Meéxico y
Municipios y conocedor de la sancién que estipula el articulo 34 de la misma ley

Como Servidor Publico quedo enterado que debo de realizar el tramite de alta ante el ISSEMyM en los
primeros 30 dias habiles después de su fecha de alta.

Adicionalmente, quedo enterado que como Servidor Publico me rijo por las disposiciones de la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios vigente.

Nombre completo y Firma
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1.- Resultados de la evaluacion realizada por la Subdireccion de Recursos Humanos. i
2.- No. De oficio y fecha de elaboracion.

3.- Tipo de solicitud (alta, baja o cambio), a partir de qué fecha y observaciones.

4.- Tipo de contrato y datos personales.

5.- Sustituciones si es el caso.

6.- Firma del interesado.

7. Se recaba la firma de la Subdireccién Administrativa

8.- Solicita el trdmite la DGSP (Nombre y Firma)

9. Enlace juridico revisa dichos documentos y los regresa a la Subdireccién Administrativa de
la Direccién de Servicios publicos.

10,- Cuando se nos regresa la documentacion turnamos a la Subdireccién de Recursos
Humanos para los tramites conducentes y terminar de recabar las firmas faltantes por las

autoridades correspondientes.

11.- Después de la revisién exhaustiva realizada en Recursos Humanos se remite para su

autorizacion a la DGA

12.- Una vez realizados todos lo procedimientos de autorizaciéon, firmados y revisados, se

solicita el visto bueno de la Presidenta Municipal.

MEDICION

Personal contratado para ocupar un puesto X 100

Solicitudes de personas para un puesto
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Procedimiento Codigo: DGSP/SUA/0001

Balizamiento en
Vialidades

Version: PRIMERA

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° de Paginas: 6 de 6

OBJETIVO:

Cumplir con la normatividad en lo relacionado al balizamiento de vialidades, con el
propoésito de que la infraestructura municipal actual, cuente con mejor sefializaciéon
mejorando los espacios publicos, una movilidad segura, accesibles y de prioridad para

discapacitados, peatones y ciclistas.

ALCANCE:

Aplica a la Subdireccién de Servicios Centralizados, la Subdireccion de Unidades
Administrativas, para atender a través de las Delegaciones Administrativas, en
coordinacion con el Departamento de Conservacion de Vialidades y Proyectos, los
programas municipales y peticiones ciudadanas para llevar a cabo el mantenimiento

correctivo, preventivo y cambio del balizamiento dentro de la jurisdiccién del municipio.

REFERENCIAS:

- Art. 115 fracciones I, lll y V de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos

- Articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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NAUCALPAN

- Bando Municipal Vigente, Titulo Sexto, Capitulo Primero, articulo 50 fraccig’)\n\\‘.\
VII.

- Atrticulo 49 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Naucalpan de Juarez.

- Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos, articulos 19,
20, 22, 23 fraccion 1l y 25.

RESPONSABILIDADES:
El Director General deberé:

Instruir a las Subdirecciones para que se realicen los trabajos de balizamiento.

El Subdirector de Unidades Administrativas (SUA), debera:
Instruir a las 12 Delegaciones atender la peticion y llevar a cabo el trabajo de balizado,

para cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento

El Subdirector de Servicios Centralizados debera:
Instruir al Jefe de Departamento de Conservacion de Vialidades y Proyectos, atender
la peticién y llevar a cabo el trabajo de balizado, para cumplir con los lineamientos

descritos en el presente procedimiento.

DEFINICIONES:

- Ayudante Ejecutivo A.- Servidor publico cuya funcion es la revision del
cumplimiento de cada una de las peticiones turnadas a las Delegaciones
Administrativas y a la Jefatura de Departamento de Conservacion de Vialidades y
Proyectos, desde su inicio hasta su conclusion.

- Ayudante Ejecutivo. - Servidor publico que recopila la informacion necesaria para
la elaboracion de los informes diarios y lleva a cabo el control de los insumos (vales

de entrada y salida).
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- Orden de Trabajo. - Solicitud impresa que describe la peticidbn ciudadana ;j\e\\».\
mantenimiento o reparacion que en materia de servicios publicos proporciona el N
municipio.

- Jefe de Cuadrilla. — Servidor publico con el mando de la cuadrilla de trabajadores y
responsable de la ejecucion de los trabajos.

- Equipo de seguridad. - Equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona
tenga contacto directo con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden

generar lesiones y enfermedades.

INSUMOS:

- Equipo de seguridad.

- Vehiculos de traslado.

- Equipo de maquinaria menor y Herramienta.

- Materiales para ejecucién de los trabajos.

- Formatos vales salida y entrada de materiales.

- Reporte de actividades ejecutadas.

RESULTADO:

Atencion a peticiones ciudadanas y programas municipales en materia de mejora
urbana que consideren entre otros temas el balizamiento de vialidades, para dignificar
los espacios publicos con caracteristicas que proporcionen seguridad vial a la

poblacion y accesibilidad de personas con discapacidad.

POLITICAS:

- Con base en la normatividad aplicable en la materia, proporcionar adecuadamente a
la poblacion el servicio de balizamiento de vialidades y calles, ubicadas en colonias,
fraccionamientos residenciales, pueblos, ejidos, fraccionamientos industriales y

fraccionamientos campestres dentro de la jurisdiccion del municipio.
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\\‘\
- Atender en tiempo y forma los requerimientos y solicitudes ciudadanas de =

balizamiento de vialidades y calles ubicadas en colonias, fraccionamientos
residenciales, pueblos, ejidos, fraccionamientos industriales y fraccionamientos
campestres dentro de la jurisdiccion del municipio.

- Priorizar los requerimientos u oficios de servicio considerando las necesidades del
solicitante.

- Cumplir en su caso con los programas y proyectos que en materia de balizamiento
urbano realice el municipio, de acuerdo con las atribuciones de las dependencias
gue intervienen en su ejecucion.
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DESARROLLO:

Balizamiento en Vialidades Principales.

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

- Revisa las 6rdenes de trabajo y las
asigna a la delegacion
administrativa/jefatura de
departamento correspondiente.

Subdireccion de Unidades
1 Administrativas/Subdirecciéon
de Servicios Centralizados

Delegado Administrativo/Jefe Supervisa y cerciora de que los
de Departamento subordinados realicen la ejecucion de
2 las 6rdenes de trabajo asignadas a la
delegacion y/o jefatura de
departamento, segun el caso.

Delegado Administrativo/Jefe Asigna las ordenes de trabajo al
3 de Departamento personal competente para su
ejecucion.

Delegado Administrativo/Jefe Elabora las estrategias de trabajo,
4 de Departamento equipo de seguridad, herramienta de
trabajo e insumos.

5 Ayudante Ejecutivo A Informa de la ubicacion de la peticion

asignada.
- Realiza el seguimiento a los reportes
6 Ayudante Ejecutivo A de ejecucion de trabajo, para la

elaboracién de informes diarios y
mensuales.

Ayudante Ejecutivo A Recopila evidencia fotografica para la
7 elaboracion de los informes
correspondientes.

Ayudante Ejecutivo Controla la entrada y salida de
8 ordenes de trabajo y de los insumos
para la ejecucion de los trabajos.

Recibir orden de trabajo asignada en

9 Jefe de Cuadrilla
turno.

10 Jefe de Cuadrilla

Realiza la busqueda y ubicacién del
sitio de ejecucion de los trabajos.
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Diagramacion: Balizamiento en Vialidades Principales

Subdirecciéon de Unidades - : . .
Administrativas/Subdireccion Delegado Administrativo/Jefe  Ayudante Ejecutivo

de Departamento A Ayudante Ejecutivo  Jefe de Cuadrilla
de Servicios Centralizados P
@
1
. ] 2
Revisa las 6rdenes - -
de trabajo y las Supervisa y cerciora de que
asigna a la los subordinados realicen la
delegacion ejecucion de las 6rdenes de
administrativa/jefat trabajo asignadas a la
ura de delegacion y/o jefatura de
departamento departamento, segun el
correspondiente. caso. -
Realiza el
3 l 6 seguimiento a los
reportes de
Asi las 6rd d S) ejecucion de
?lgrk;a_ as I0r enes | e trabajo, para la
competente para su elaboracion de
ejecucion. Informa de la informes diarios y
ubicacion de la I mensuales.
peticién asignada.
4 7
v
Elabora las Recopila evidencia |4
estrategias de trabajo, fotogréfiqg para la
equipo de seguridad, eIabqrauon de los
herramienta de informes
oai ; Controla la
correspondientes. .
trabajo e insumos. p entrada y salida
de 6rdenes de a
trabajo y de los J —
insumos para la Reut_nr orgen de
ejecucion de los _.btrabajo asignada
trabajos. en turno.
10 v
Realiza la
busqueda y
ubicacion del

sitio de ejecucion
de los trabajos.
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12

Analizay
ejecuta la
estrategia y
asignacion de
trabajo a
integrantes de
cuadrilla.

11

Asignar a los
integrantes de
cuadrilla el
equipo e
insumos
necesarios
para la
ejecucion de
los trabajos.

13

Realizar reporte de
actividades para
informe diario.

l

FIN

MEDICION:

(Ordenes de Trabajo Realizadas / Ordenes de Trabajo Programadas) : 100

FORMATO E INSTRUCTIVO

Orden de trabajo
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ORDEN SUBDIRECCION

= o DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
NAUCALPAN DE SERVICIOS PUBLICOS g gpIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS
TIPO
DE
TELEFONICO No. DE OFICIO:
REPORTEFECHA DE EMISION: I.RESPONSABLE
OFICIO
Funciones:
PERSONAL _ Super
Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento - Super
admin
NOMBRE:
- Toma
Hunciones:
DIRECCION: _ Revisi
S
o . - - Asign
L Ayudante Ejecutivo A 9
C' COLONIA: - Formt
| trabaj
A - Inforn
N TELEFONO PARTICULAR: EEOEAR:
N
E
DIRECCION DE LA Hunciones:
PETICION: . . _ Se U|
Ayudante Ejecutivo i Regog
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO: - Contr
Hunciones:
- Ejecu
1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE - Ubica
2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO REATONAL 11.- RECOLECCION .
3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUaA%T\ﬁC Quadrilla 12.- OTRO - Forme
4 ARBOL - Formt
T - Hacer
R - Elabo
B ESPECIFICAR:
A
J
o || DESCRIPCION DEL TRABAJO:
R
E
A
L
|
z
A
D
o
c REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO
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DIA MES ANO

FECHA DE
ATENCION

ACCIONES POR EJERCER:

© ©)

N N
NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO
INSTRUCTIVO:

Se coloca No. de peticién (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

Fecha de Emision.

Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

Firma del solicitante de trabajos concluidos.

o kr w N PE

Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Procedimiento | cédigo: DGSP/SUA/0002

BARRIDO Fecha: MAYO 2024
MANUAL

NAUCALPAN Versién: PRIMERA

DE JUAREZ

N° de Paginas: 5 de 5

OBJETIVO:

Desarrollar las actividades de barrido y limpieza de vialidades y calles del municipio
de Naucalpan, de forma eficiente y eficaz, dentro de cada ruta para un trabajo 6ptimo,
manteniendo la imagen de limpieza en el municipio, coadyuvando a la preservacion

del medio ambiente y la salud publica.

ALCANCE:

Aplica al personal de las Unidades Ejecutoras que realiza la gestion y coordinacién

del barrido manual en las avenidas y calles del municipio.

REFERENCIAS:

- Reglamento Organico Municipal de Naucalpan de Juéarez (vigente, articulo 40.
- Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios, articulos 19, 20y 21.
- Bando Municipal, articulo 50 fraccion Vi
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RESPONSABILIDADES:

El Director General deberé:

Instruir a la Subdireccion de Unidades Administrativas atender las peticiones

relacionadas con barrido manual.

El Subdirector de Unidades Administrativas (SUA) deberéa:
Instruir a las 12 Delegaciones Administrativas atender las peticiones y llevar a cabo el
trabajo de barrido manual, para cumplir con los lineamientos descritos en el presente

procedimiento.

DEFINICIONES:

- Ayudante Ejecutivo A.- Servidor Publico cuya funcién es la revision del
cumplimiento de cada una de las peticiones turnadas a las Delegaciones
Administrativas y a la Jefatura de Departamento de Conservacion de Vialidades y
Proyectos, desde su inicio hasta su conclusion.

- Ayudante Ejecutivo. - Servidor Publico que recopila la informacion necesaria para
la elaboracioén de los informes diarios y lleva a cabo el control de los insumos (vales
de entrada y salida).

- Orden de Trabajo. - Solicitud impresa que describe la peticibn ciudadana de
mantenimiento o reparacién que en materia de servicios publicos proporciona el
municipio.

- Jefe de Cuadrilla. — Servidor publico con el mando de la cuadrilla de trabajadores y
responsable de la ejecucion de los trabajos.

- Equipo de seguridad. - Equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona
tenga contacto directo con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden

generar lesiones y enfermedades.
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INSUMOS:

- Equipo de seguridad.

- Vehiculos de traslado.

- Equipo de maquinaria menor y Herramienta.

- Materiales para ejecucion de los trabajos.

- Formatos vales salida y entrada de materiales.

- Reporte de actividades ejecutadas.

RESULTADO:

Atencién a peticiones ciudadanas y programas Municipales en materia de mejora
urbana que consideren entre otros temas el barrido manual de areas publicas, para
dignificar los espacios publicos con caracteristicas que proporcionen seguridad a la

poblacion.

POLITICAS:

- Con base en la normatividad aplicable en la materia, proporcionar adecuadamente a
la poblacion, el servicio de barrido manual de espacios publicos, ubicados en
colonias, fraccionamientos residenciales, pueblos, ejidos, fraccionamientos

industriales y fraccionamientos campestres jurisdiccion del municipio.

- Atender en tiempo y forma los requerimientos y solicitudes ciudadanas de barrido
manual de espacios publicos, ubicados en colonias, fraccionamientos residenciales,
pueblos, ejidos, fraccionamientos industriales y fraccionamientos campestres dentro

de la jurisdiccion del municipio.

- Priorizar los requerimientos u oficios de servicio considerando las necesidades del
solicitante del servicio.

- Cumplir en su caso con los programas y proyectos que en materia de barrido manual
realice el municipio, de acuerdo con las atribuciones de las dependencias que

intervienen en su ejecucion.
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DESARROLLO: Barrido manual

“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Subdireccion de Unidades - Revisa las é6rdenes de trabajo y las asigna a la
Administrativas/Subdireccion de  delegacion administrativa/jefatura de departamento
Servicios Centralizados correspondiente, segun el caso.
2 Delegado Administrativo/Jefe - Supervisa y cerciora de que los subordinados realicen
de Departamento la ejecucion de las 6rdenes de trabajo asignadas a la

delegacion administrativa/jefatura de departamento,
segun el caso.

3 Delegado Administrativo/Jefe - Asigna las 6rdenes de trabajo al personal competente
de Departamento para su ejecucion.

4 Delegado Administrativo/Jefe - Elabora las estrategias de trabajo, equipo de
de Departamento seguridad, herramienta de trabajo e insumos.

> Ayudante Ejecutivo A - Informa de la ubicacion de la peticion asignada.

6 - Realiza el seguimiento a los reportes de ejecucion de

Ayudante Ejecutivo A trabajo, para la elaboracion de informes diarios y
mensuales.
7 Ayudante Ejecutivo A - Recopila evidencia fotografica para la elaboracion de

los informes correspondientes.

8 Ayudante Ejecutivo - Controla la entrada y salida de ordenes de trabajo y de
los insumos para la ejecucion de los trabajos.

Jefe de cuadrilla - Recibir orden de trabajo asignada en turno.

10 Jefe de cuadrilla - Realiza la busqueda y ubicacion del sitio de ejecucion
de los trabajos.

11 Jefe de cuadrilla - Asignar a los integrantes de cuadrilla el equipo e
insumos necesarios para la ejecuciéon de los trabajos.

12 Jefe de cuadrilla - Analiza y ejecuta la estrategia y asignacion de trabajo
a integrantes de cuadrilla.

13 Ayudante ejecutivo - Realizar reporte de actividades para informe diario.

FIN
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Diagramacién: Barrido manual.

Subdireccién de Unidades Delegado Ayudante Ayudante Teo @

Ejecutivo A Ejecutivo Cuadrilla

Administrativas/Subdireccion Administrativo/Jefe de
de Servicios Centralizados Departamento

' \ 2

Revisa las 6rdenes de Supervisa y cerciora de
trabajo y las asigna a la que los subordinados
delegacion realicen la ejecucion de las
administrativa/jefatura de 6rdenes de trabajo
departamento asignadas a la delegacion
correspondiente, segn administrativa/jefatura de
el caso. departamento, segun el
caso

A 4

Asigna las 6rdenes de
trabajo al personal
competente para su

ejecucion.
4
\4 5
Elabora las estrategias
de trabajo, equipo de In_form,a de la
seguridad, herramienta ubicacion de la

de trabajo e insumos. P peticion asignada.

Realiza el
seguimiento a los
reportes de
ejecucioén de
trabajo, para la
elaboracion de
informes diarios
y mensuales.

y

Recopila
evidencia
fotografica para
la elaboracion de
los informes
correspondientes

A
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13

Recibir orden de
trabajo asignada
en turno.

10

Realiza la
busqueda y
ubicacion del
sitio de
ejecucion de los
trabajos.

11

Asignar a los
integrantes de
cuadrilla el
equipo e
insumos
necesarios para
la ejecucion de
los trabajos.

12

A 4

Analiza y ejecuta
la estrategia y
asignacion de

trabajo a
integrantes de
cuadrilla.

Realizar reporte
de actividades
para informe
diario.

FIN
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MEDICION:

(Ordenes de Trabajo Realizadas / Ordenes de Trabajo Programadas) 100

FORMATO E INSTRUCTIVO
e Orden de pago
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ORDEN SUBDIRECCION

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS

TELEFONICO

0 No. DE OFICIO:

TIPO DE REPORTE I1.RESPONSABLE
OFICIO
Funciones:
PERSONAL _ Supel’
Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento - Super
admin
NOMBRE:
- Toma
Hunciones:
s DIRECCION: _ ReViSi
0 . _ - Asign
L Ayudante Ejecutivo A 9
é COLONIA: - Formt
3 ) trabaj
N - Inforn
N TELEFONO PARTICULAR: EEOEAR:
N
E
DIRECCION DE LA Hunciones:
PETICION: i i _ Se Ui
Ayudante Ejecutivo i Re?:o;
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO: - Contri
Hunciones:
- Ejecu
; 1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE _ Ubica
A 2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO REATONAL 11.- RECOLECCION .
B 3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GLﬁA%)T\ﬁC% Cuad rlla 12.- OTRO Form(
1 ’ 2 ARBOL - Formi
o - Hacet
- Elabo
R ESPECIFICAR:
E
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DESCRIPCION DEL TRABAJO:
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rOxH4Z00

REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE

No. ECONOMICO

DIA MES ANO

FECHA DE
ATENCION

ACCIONES POR EJERCER:

©

©

N’

-

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI

INSTRUCTIVO:

Fecha de Emision.

Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

Firma del solicitante de trabajos concluidos.

o g bk w NP

Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Se coloca N. de peticién (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
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Procedimiento Codigo: DGSP/SUA/0003

FECHA: MAYO 2024

NAUCALPAN R (e e
DE JUAREZ GUARNICIONES '

N° de Paginas: 6 de 6

OBJETIVO:

Mejorar la imagen urbana considerando que la infraestructura municipal actual, cuente
con mejor sefalizacion, enfocada a proteger y visibilizar a los peatones, incluyendo a
las personas con discapacidad, adultos mayores, mujeres embarazadas e infantes;
con el fin de mejorar los espacios publicos, haciéndolos mas seguros, accesibles y de

prioridad para peatones y ciclistas.

ALCANCE:
Aplica a la Subdireccion de Servicios Centralizados
Subdireccion de Unidades Administrativas

Departamento de Conservacion de Vialidades y Proyectos

REFERENCIAS:

- Ley de Movilidad del Estado de México, articulo 16 fraccion 111
- Bando Municipal 2024, articulo 50 fraccion VII.
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RESPONSABILIDADES:

La Subdireccion de Unidades Administrativas (SUA), las 12 Delegaciones
Administrativas adscritas a la SUA, la Subdireccion de Servicios Centralizados y su
Jefatura de Departamento de Conservacion de Vialidades y Proyectos que, de
acuerdo con sus atribuciones, deben cumplir con los lineamientos descritos en el

presente procedimiento:

DEFINICIONES:

- Ayudante Ejecutivo A.- Servidor publico cuya funcion es la revision del
cumplimiento de cada una de las peticiones turnadas a las Delegaciones
Administrativas y a la Jefatura de Departamento de Conservacion de Vialidades y
Proyectos, desde su inicio hasta su conclusion.

- Ayudante Ejecutivo. - Servidor publico que recopila la informacion necesaria para
la elaboracién de los informes diarios y lleva a cabo el control de los insumos (vales
de entrada y salida).

- Orden de Trabajo. - Solicitud impresa que describe la peticion ciudadana de
mantenimiento o reparacion que en materia de servicios publicos proporciona el
municipio.

- Jefe de Cuadrilla. — Servidor publico con el mando de la cuadrilla de trabajadores y
responsable de la ejecucién de los trabajos.

- Equipo de seguridad. - Equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona
tenga contacto directo con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden

generar lesiones y enfermedades.

INSUMOS:

- Equipo de seguridad
- Vehiculos de traslado
- Equipo de maquinaria menor

- Materiales para ejecucion de obra
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- Formatos vales salida y entrada de materiales
- Reporte de actividades ejecutadas

RESULTADO:

Atencién a peticiones ciudadanas y programas municipales en materia de mejora
urbana que consideren entre otros temas el pintado de guarniciones de vialidades y
calles, para dignificar los espacios publicos con caracteristicas que proporcionen

seguridad vial a la poblaciéon.

POLITICAS:

- Que exista correspondencia de la cantidad de pintura aplicada con el tiempo de

trabajo efectivo, en concordancia con la normatividad aplicable.

- Atender en tiempo y forma los requerimientos y solicitudes ciudadanas de pinta de
guarniciones de vialidades y calles, ubicadas en colonias, fraccionamientos
residenciales, pueblos, ejidos, fraccionamientos industriales y fraccionamientos

campestres dentro de la jurisdiccion del municipio.

- Priorizar los requerimientos u oficios de servicio considerando las necesidades del

solicitante.

- Cumplir en su caso con los programas y proyectos en materia de pinta de
guarniciones realice el municipio, de acuerdo con las atribuciones de las

dependencias que intervienen en su ejecucion.
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DESARROLLO: Pinta de Guarniciones

“ AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

1 SO G EIbT Se revisan las 6rdenes de trabajo y las asigna a la

Administrativas/Subdireccion ., .. .
. : delegacion administrativa/jefatura de departamento.
de Servicios Centralizados

- Supervisar y cerciorarse de que los subordinados

Delegado . . v , :
.. : realizan la ejecucion de las 6rdenes de trabajo
Administrativo/Jefatura de . . " .
asignadas a la delegacion administrativa/jefatura de
2 Departamento

departamento, segun el caso.

- Asignar las 6rdenes de trabajo al personal

Delegado Administrativo/Jefe competente para su ejecucion.

3 de Departamento
- . - Plasmar las estrategias de trabajo, equipo de
4 Delegado Administrativo/Jefe  geqridad, herramienta de trabajo e insumos.
de Departamento
- - Informar la ubicacion de la peticion asignada.
. Ayudante Ejecutivo A

- Dar seguimiento a los reportes de ejecucion de

6 : _ trabajo para el llenado de informes diarios y
Ayudante Ejecutivo A mensuales.

- Llevar control de entradas y salidas de insumos
7 Ayudante Ejecutivo A para las ejecuciones de las ordenes de trabajo

- Recibir evidencia fotogréfica para los informes
8 Ayudante Ejecutivo correspondientes.

_ - Recibir orden de trabajo asignada en turno
Jefe de Cuadrilla

- Realizar la busqueda y ubicacién de obra
10 Jefe de Cuadrilla
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Subdireccion de
Unidades
Administrativa Delegacion Administrativa/ . : : :
/Subdireccion de Jefe Departamento Ayudante Ejecutivo A Ayudante Ejecutivo
Servicios
Centralizados

INICIO
1 2
-Revisar las - -
ordenes de trabajo Supervisar y cerciorarse de que
y las asigna a la los subordinados realizan la
delegacion 1| ejecucion de las 6rdenes de
administrativa/jefat | =% trabajo asignadas a la
ura de delegacion
departamento. administrativa/jefatura de
departamento, seguln el caso.

T

Asignar las 6rdenes de
trabajo al personal
competente para su
ejecucion

. 5

Plasmar las estrategias de Informar la ubicacion
trabajo, equipo de de la peticion

seguridad, herramienta de asignada
trabajo e insumos.

y

Dar seguimiento a
los reportes de
ejecucioén de
trabajo para el
llenado de informes
diarios y
mensuales
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Llevar control de
entradas y salidas de
insumos para las
ejecuciones de las
ordenes de trabajo

Recibir evidencia
fotogréfica para los —
> informes i Re'CIb|r'0rden de
7 correspondientes. trabajo asignada en
turno
10 v

Realizar la
busqueda y

ubicacién de obra

a

Asignar a los
integrantes de
cuadrilla el equipo e
insumos necesarios
para la ejecucién de
obra.

12

Y

Plasmar estrategia y
- asignacion de
trabajo a integrantes
I de cuadrilla.
13

Plasmar estrategia
de seguridad y
equipamiento del
personal y de la
ciudadania para la
ejecucion de obra.

.

Realizar reporte de
actividades para
informe diario.

!

FIN
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MEDICION:

(Nimero de O6rdenes de trabajo atendidas/ Total de 6rdenes de trabajo

programadas) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de Orden de trabajo.

ORDEN SUBDIRECCION

NAUCALPAN
DE JUAREZ

22 - omegcu‘m GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS
NAUCALPAN
OE JUAREZ DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS
TELEFONICO No. DE OFICIO:
FOLIO UCP:
TIPO DE REPORTE
OFicio V.RESPONSABLE
PERSONAL .
Funciones:
- Supe
NOMBRE: Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento - Supg
admil
) - Tome
s DIRECCION: Funciones:
v - Revis
| COLONIA: . . - Asign
¢ Ayudante Ejecutivo A 9
! - Form
: TELEFONO PARTICULAR: CELULAR: trabaj
T - Inforr
E
DIRECCION DE !_A
PETICION: Funciones:
. . - Segu
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO: Avudante Ejecutivo Re?:o
- Contr
- - Funciones:
T 1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE _ E'ecu
i 2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO PEATONAL 11.- RECOLECCION J .
B 3 PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION . 12.- OTRO - UbICc
A ARBOL Jefe de (uadtita - Form
o - Form
ESHECIFICAR: ) Hace
R : - Elabc
f DESCRIPCION DEL TRABAJO:
|
Z
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REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO

DIA MES ANO

FECHA DE
ATENCION

ACCIONES POR EJERCER:

° 0O

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

INSTRUCTIVO

Se coloca N. de peticion (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

Fecha de Emision.

Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

Firma del solicitante de trabajos concluidos.

o gk wbnhRE

Firma y sello del Jefe de Departamento.
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RETIRO DE Fecha: MAYO 2024
Pty _

Version: PRIMERA

NAUCALPAN EL MOBILIARIO
DE JUAREZ URBANO

PUBLICO DEL N° de Paginas:9 de 9

MUNICIPIO

OBJETIVO:

Retirar toda propaganda en el mobiliario urbano publico del Municipio de Naucalpan
de Juérez, México.

ALCANCE:

La coordinacion de acciones conjuntas de la Subdireccion de Servicios Centralizados,
Subdireccion de Unidades Administrativas y el Departamento de Conservacién de
Vialidades y Proyectos,

REFERENCIAS:

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez 2024, articulo 177 inciso D fraccion IV.

RESPONSABILIDADES:
El Director General debera:

Instruir a la Subdireccion de Unidades Administrativas el retiro de propaganda del
mobiliario y/o equipamiento urbano municipal, que no cuente con el permiso

correspondiente.
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El Subdirector de Unidades Administrativas debera:

Instruir a las 12 Delegaciones la supervision y en su caso el retiro de propaganda del
mobiliario y/o equipamiento urbano municipal, que no cuente con el permiso

correspondiente.

El Subdirector Centralizados y la Jefatura de Departamento de Conservacion de

Vialidades y Proyectos deberan:

Supervisar y en su caso el retiro de propaganda del mobiliario y/o equipamiento

urbano municipal, que no cuente con el permiso correspondiente.

DEFINICIONES:

- Ayudante Ejecutivo A.- Servidor publico cuya funcion es la revision del
cumplimiento de cada una de las peticiones turnadas a las Delegaciones
Administrativas y a la Jefatura de Departamento de Conservacion de Vialidades y
Proyectos, desde su inicio hasta su conclusion.

- Ayudante Ejecutivo. - Servidor publico que recopila la informacion necesaria para
la elaboracion de los informes diarios y lleva a cabo el control de los insumos (vales
de entrada y salida).

- Orden de Trabajo. - Solicitud impresa que describe la peticibn ciudadana de
mantenimiento o reparacion que en materia de servicios publicos proporciona el
municipio.

- Jefe de Cuadrilla. — Servidor publico con el mando de la cuadrilla de trabajadores y
responsable de la ejecucion de los trabajos.

- Equipo de seguridad. - Equipos, piezas o dispositivos que evitan que una persona
tenga contacto directo con los peligros de ambientes riesgosos, los cuales pueden

generar lesiones y enfermedades.
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INSUMOS:

- Equipo de seguridad

- Vehiculos de traslado

- Materiales y herramienta para ejecucion de obra
- Formatos vales salida y entrada de materiales

- Reporte de actividades ejecutadas

RESULTADO:

Atencién a peticiones ciudadanas y programas Municipales en materia de mejora
urbana que consideren entre otros temas el retiro de propaganda del mobiliario y/o

equipamiento urbano municipal, que no cuente con el permiso correspondiente.

POLITICAS:

Cumplir con el mejoramiento de la imagen urbana dentro del territorio municipal,
eliminando la contaminacion visual y el retiro de propaganda que no cuente con el

permiso correspondiente evitando asi la generacion de basura.
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DESARROLLO:

. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

\[e}
Act
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Delegado

Adm|r\1]|§fteraégvo e Ayudante Ejecutivo A Jefe de Cuadrilla SMEEEEED 3]

Reporte

Departamento

INICIO

1 2 3

Recibe planeacion de
actividades. Revisa y designa a
la cuadrilla que realizara dicha
actividad dando instrucciones al
jefe de cuadrilla.

- Planeay
programa retiro de
anuncios, turnando
al encargado de la > e

coordingaci()n del personal y solicita al
personal las almacén el material
ivi necesario.
actividades a

realizar.
4 l

Recibe material y
herramienta y se
traslada al lugar de
trabajo

Recibe indicaciones del
encargado de la
coordinacion del

Reparte material y
herramienta a la
cuadrilla para la

realizacion del trabajo.

7
6

Plasmar las Recibe reporte del

estrategias de trabajo, jefe de cuadrilla'y

equipo de seguridad, elabora informe de

herramienta de — | actividades diarias

trabajo e insumos. paséndolo al
delegado
Administrativo para
su Visto Bueno.

A
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Recibe informe
diario para su Visto
Bueno

-Da Visto Bueno
(oficio) y lo turna a
la Subdireccion de

v

FIN

MEDICION:

(Numero de 6rdenes de trabajo atendidas/ Total de 6rdenes de trabajo

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Orden de trabajo

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

O,

ORDEN SUBDIRECCION

NAUCALPAN
wEo DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS
TELEFONICO No. DE OFICIO:
0 FOLIO UCP:
TIPO DE REPORTE
OFIcio VII.RESPONSABLE
PERSONAL .
Funciones:
- - Supe
0 NOMBRE: Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento - Supe
v admil
' 5 - Tome
T PIRECCION: Funciones:
- Revis
. . - Asign
74 Ayudante Ejecutivo A - Form
traba]
- Inforr




.

COLONIA:
TELEFONO PARTICULAR: CELULAR:
E
DIRECCION DE LA
PETICION:
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO:

1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE

2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO PEATONAL 11.- RECOLECCION

3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO

ARBOL
T
R
A
B ESPECIFICAR:
A
‘] .
o DESCRIPCION DEL TRABAJO:
R
E
A
L
|
z
A
D
[e]

REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO
DIA MES ANO
FECHA DE
ATENCION

C
(o]
N ACCIONES POR EJERCER:
N
R
(o]
L

©

©

N’

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO

p

SELLO COPACI
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INSTRUCTIVO

2 T oA

Se coloca N. de peticion (UCP, Tickets, Reporte telefonico).

Fecha de Emision.

Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

Firma del solicitante de trabajos concluidos.

Firmay sello del Jefe de Departamento.
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Coigo: DGSPISUAIOGDS

DE JUAREZ

RECOLECCION | Fecha: MAYO 2024
DE RESIDUOS
SOLIDOS Version: PRIMERA

URBANOS. . .
N° de Paginas: 5 de 5
NAUCALPAN J

DE JUAREZ

OBJETIVO:

Definir las actividades para realizar la recoleccion de residuos soélidos urbanos, que
por Ley corresponde su manejo integral al municipio, generados por los habitantes de
las comunidades del municipio de Naucalpan, de manera eficaz, minimizando las
afectaciones al medio ambiente, coadyuvando en una mejor calidad de vida de los

ciudadanos naucalpenses.

ALCANCE:

Aplica las Delegaciones Administrativas adscritas a la Subdireccion de Unidades
Administrativas, a la Subdireccion de Unidades Administrativas, para su disposicién

final adecuada conforme a la normatividad ambiental aplicable en la materia.

REFERENCIAS

— Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicano, Art 115 Frac. 111,122
inciso C.

— Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente, articulo 8,
fraccion IV.

— Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos, articulos
6,10y 26.

81



22 24

NAUCALPAN
DE JUAREZ

— Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccion lll.

— Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 2.54.

— Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, articulo 50 fraccion Il

— Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica de Naucalpan de Juarez,
articulo 40.

— Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos del Municipio
de Naucalpan de Juérez, México, articulos 19 y 20.

RESPONSABILIDADES:
El Director General deberé:

Instruir a la Subdireccién de Unidades Administrativas llevar acabo la recoleccion de
residuos solidos urbanos, generados por los habitantes de las comunidades del

municipio de Naucalpan.

El Subdirector de Unidades Administrativas debera:

Instruir a las 12 Delegaciones llevar acabo la recoleccion de residuos solidos urbanos,

para cumplir con los lineamientos descritos en el presente procedimiento.

DEFINICIONES:

— Actividad. - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar para ejecutar los actos administrativos.

— Bitacora. - Cuaderno donde se registra de forma cronoldgica todas las
actividades para el desempeiio de sus labores

— Cuadrilla de trabajo. - Forma en cédmo son agrupados los trabajos para el
desempeiio de sus labores.

— Residuos. - Son desechos todos los bienes sdlidos, liquidos 0 gaseosos que

salen del dominio de los particulares por voluntad propia y son entregados para
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su disposicion final al servicio publico de recoleccion de desechos \o\‘\.\
abandonados en la via o lugares publicos.

— Residuos de la construccién. - Todos los de naturaleza pétrea o calcarea que
de manera original o elaborada se emplea en la estructura de las
construcciones, tales como cemento, arena, grava, calibra, tierra, piezas de
barro cocido, metales de diversa indole y todos aquellos que intervienen en las
instalaciones y los acabados.

— Funcion. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan
realizar para alcanzar el objetivo planeado.

— Manejo de residuos. - Termino utilizado para designar el control humano de
recoleccion, tratamiento y eliminacion de los diferentes tipos de desechos.

— Programar. - Esquema que muestra la secuencia de un proceso.

— Reciclar. - Someter materiales usados o desperdicios a un proceso de
transformacion o aprovechamiento para que puedan ser utilizados nuevamente

— Recoleccidn. - Recoger basura urbana en contenedores.

— Residuos sélidos urbanos. - Son los generados en los domicilios particulares,
comercios, oficinas y servicios, asi como todo aquellos que no tengan la
calificacion de peligrosos y que por su naturaleza o composicién puedan
asimilarse a los producidos en los anteriores lugares o actividades.

— Reutilizar. -Volver a utilizar algo generalmente con una funcion distinta a la que
tenian originalmente.

— Reporte. - informe detallado de las actividades realizadas.

— Ruta. - Camino de dos manos, generalmente asfaltado, para el transito

vehicular interurbano.
INSUMOS:

- Camion recolector de residuos sdlidos urbanos.
- Pala.

- Carretilla.

- Banderolas.

- Combustible.
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RESULTADO:

— Contar con un servicio eficiente de recoleccion de residuos soélidos urbanos que
permita incrementar el porcentaje de cobertura del servicio en el territorio
municipal de Naucalpan, en beneficio del medio ambiente y de la salud de los

habitantes del municipio.

POLITICAS:

- Con base en la normatividad aplicable en la materia, proporcionar adecuadamente a
la poblacién, el servicio de recoleccion, traslado y disposicién final de residuos
sélidos urbanos en colonias, fraccionamientos residenciales, pueblos, ejidos,
fraccionamientos industriales y fraccionamientos campestres dentro de la jurisdiccion

del municipio.

- Atender en tiempo y forma los requerimientos y solicitudes ciudadanas de
recoleccion de residuos solidos urbanos en colonias, fraccionamientos residenciales,
pueblos, ejidos, fraccionamientos industriales y fraccionamientos campestres dentro

de la jurisdiccién del municipio.

- Priorizar los requerimientos u oficios de servicio de recoleccion de residuos,

considerando las necesidades del solicitante del servicio.
- Cumplir en su caso con los programas y proyectos que en materia de manejo integral

de residuos sélidos urbanos realice el municipio, de acuerdo con las atribuciones de

las dependencias que intervienen en su ejecucion.
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DESARROLLO:

Area Responsable

Descripcion de Actividad

Entregar a los jefes de cuadrilla érdenes de
trabajo y/o instrucciones para la recoleccién
de residuos sélidos urbanos con base en las
rutas de recoleccion, establecidas en cada
delegacion administrativa.

Recibe orden de trabajo y/o instruccion de
rutas de recoleccion, organiza e instruye a
las cuadrillas para cubrir las éareas de
recoleccion.

Recibe material e insumos para realizar la
actividad para ejecutar el recorrido de las
rutas asignadas.

Se trasladan a la ruta y realizan la
recoleccion de residuos.

Toman evidencias fotograficas e los trabajos
de recoleccion, informan al jefe de cuadrillas
del término de actividades

Recibe la informacion de cuadrillas y notifica
al ayudante Ejecutivo sobre los trabajos
realizados.

Recibe informacion, elabora reporte de
actividades y oficio y remite al delegado
administrativo para revision, autorizacion y
firma a fin de enviarlo a la subdireccion.

Recibe, revisa, autoriza y firma informe y
oficio y devuelve al ayudante ejecutivo para
gue lo entreguen en la Subdireccién.

1 Delegado Administrativo
2 Jefe de Cuadrilla

3 Cuadrillas

4 Cuadrillas

5 Cuadrillas

6 Jefe de Cuadrillas

7 Ayudante Ejecutivo

8 Ayudante Ejecutivo

9 Delegado Administrativo

Saca copias, lleva documentacion y entrega
informe y oficio original a la Subdireccion.

FIN
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DIAGRAMACION:
DELEGADO JEFE DE CUADRILLAS CUADRILLAS AYUDANTE

ADMINISTRATIVO EJECUTIVO

INICIO
2 3

Recibe orden de trabajo

1 Recibe material e insumos
y/o instruccidn de rutas

para realizar la actividad

de recoleccién, organiza . .
» 08 para ejecutar el recorrido

Entregar a los jefes de f »
e instruye a las -
drill - d . Y . de las rutas asignadas.
cuadrilfa  ordenes e cuadrillas para cubrir las
trabajo y/o instrucciones areas de recoleccion.
para la recoleccion de
residuos soélidos urbanos 4

con base en las rutas de
recoleccion, establecidas
en cada delegacién
administrativa.

Se trasladan a la
ruta y realizan la
recoleccién de

residuos
6
5
Recibe la informacién de
cuadrillas y notifica al Toman evidencias 7
ayudante Ejecutivo sobre los [ fotograficas de los
trabajos realizados. trabajos de
recoleccion, informan

al jefe de cuadrillas del Recibe informacion,

3 término de elabora reporte de
actividades actividades y oficio y

Recibe, revisa, autoriza y remite al delegado
firma informe y oficio y administrativo para

devuelve al ayudante revision, autorizacion y
ejecutivo para que lo firma a fin de enviarlo a
entreguen en la la subdireccién
Subdireccién
9

Saca copias, lleva

documentacion y

entrega informe y

oficio original a la

> Subdireccién

FIN
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MEDICION:

(Nimero de O6rdenes de trabajo atendidas/ Total de 6rdenes de trabajo
programadas )100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- N/A
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Procedimiento Codigo: DGSP/SSC/0001

MANTENIMIENTO | Fecha: MAYO 2024
DE AREAS

NAUCALPAN VERDES Versién: PRIMERA

DE JUAREZ

N° de Paginas: 7 de 7

OBJETIVO:

Ejecutar los trabajos para el mantenimiento, conservacion y acondicionamiento de
areas verdes, camellones ubicados en avenidas primarias, secundarias y calles
pueblos, colonias, fraccionamientos residenciales, fraccionamientos industriales,
fraccionamientos campestres y ejidos ubicados dentro del territorio municipal de

Naucalpan de Juéarez.

ALCANCE:

Aplica las Delegaciones Administrativas adscritas a la Subdireccion de Unidades
Administrativas, a la Subdireccion de Unidades Administrativas, a la Subdireccién de

Servicios Centralizados y al Departamento de Parques y Jardines para su disposicion.

REFERENCIAS:

- Bando Municipal Vigente, articulo 50, fraccion VII.

- Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos articulos 19,
21,22y 26.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios,
articulo 6 fraccionamiento VIII.

- Plan de Desarrollo Municipal de Naucalpan de Juarez (vigente).
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RESPONSABILIDADES:

Los Subdirectores de Unidades Administrativas y de Servicios Centralizados

deberan:

Canalizar las peticiones ciudadanas a los jefes de departamento y delegados
administrativos para que sean atendidas en un lapso no mayor a 15 dias habiles.

El Departamento de Parques y Jardines debera:

Ejecutar los trabajos de mantenimiento de areas verdes, delegando a las cuadrillas
los trabajos diarios que se deben realizar.

DEFINICIONES:

- Areas verdes: Toda superficie cubierta de vegetacion, natural o inducida que
se localice en las zonas urbanas del territorio del municipio de Naucalpan de
Juérez. Incluye: Parques, jardines, glorietas, camellones cada uno con formas

y caracteristicas diversas.

- Mantenimiento de areas verdes: Mantener en éptimas condiciones las areas

verdes.

- Arbol: Planta lefiosa que se caracteriza por poseer un tallo principal, crece de

forma ascendente y en la parte superior forma ramificaciones.

- Poda de arbol: Actividad que consiste en la supresiéon de ramas en un arbol

ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas.
- Derribo de arbol: Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.

- Sembrado de plantas y arboles: Meter en tierra una planta, un vastago, un

espeje, un tubérculo, un bulbo, etc., para que arraigue.

- Recorte de bordes y poda de setos: con respecto a los bordes es la accion

de cortar vegetacion que crece entre la junta de la guarnicion con la banqueta,
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y en lo que respecta a la poda de setos, es la accion para dar forma a la planta =

y controlar su tamafio.

- Supervision de parques y jardines. Realizar visitas de valoracion técnica
encaminadas a la ejecucion de trabajos para la conservacion, rehabilitacion,

aprovechamiento, creacion y cuidado de las areas verdes del municipio.

INSUMOS:
- Orden de trabajo.
- Trafitambos o conos.
- Desmalezadora.
- Gasolina.
- Palarecta.
- Escoba.
- Carretilla.
- Motosierrras.
- Escaleras.
- Cuerdas de seguridad.
- Guantes.
- Gafas de proteccion.
- Bandola.

-  Grua.

RESULTADO:

Reducir el riesgo de caida de arbol, quitar las ramas defectuosas en un arbol para
incrementar su mejora y estabilidad, asi como evitar peligro para la integridad fisica

de las personas o sus bienes.
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POLITICAS:

Los integrantes de la cuadrilla deberan usar debidamente el equipo de seguridad TN

El horario de atencién es de lunes a viernes de 9:00 am a 15:00 pm y los dias

sabados el horario es de 9:00 am a 13:00 pm

La herramienta debera ser resguardada en el departamento al finalizar la jornada de

trabajo.
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DESARROLLO:

No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Instruyen al Delegado Administrativo correspondiente
o al Jefe de Departamento de Parques y Jardines,
segun el caso, la ejecucion de trabajos de
mantenimiento de areas verdes.

Subdireccion de Unidades
1 Administrativas/Subdirecciéon
de Servicios Centralizados.

Delegado Emiten la orden de trabajo e instruyen al Coordinador
2 Administrativo/Jefatura de General la ejecucion de trabajos de mantenimiento de
Departamento. areas verdes.

Recibe la orden de trabajo e identifica las acciones a
realizar, riego de &reas verdes, la poda de arboles, el

3 Coordinador General derribo de éarboles con afectacion y/o en riesgo, el
Operativo sembrado de plantas y arboles, el recorte de bordes y
poda de setos, asi como la supervision de parques y
jardines.
Reciben instrucciones del coordinador y se realiza el
4 Personal Operativo mantenimiento de areas.
Recibe la orden de trabajo de actividades concluidas
5 Coordinador General en el mantenimiento de areas verdes y las envia al
Operativo Delegado Administrativo o Jefe de Departamento,
segun el caso.
El Delegado Administrativo elabora y remite a la
Subdireccion de Unidades Administrativas informe
Delegado semanal de actividades y la Jefatura de Departamento
6 Administrativo/Jefatura de de Parques vy Jardines elabora y remite
Departamento. electronicamente el reporte semanal de actividades a
la Subdireccion de Servicios Centralizados, segun el
caso.

Fin
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DIAGRAMACION:

Delegado Personal Operativo
Administrativo/Jefatura de

Departamento

Subdireccién de Unidades
Administrativas/Subdirecci6
n de Servicios Centralizados

Coordinador General

Operativo

INICIO

1 2 3 4
Emiten la orden de trabajo e Remk_)_e la orden de Frabajo €
identifica las acciones a

instruyen al Coordinador o realizar i de  4r >
General la ejecucién de callzar, Tlego  de —areas

Instruyen al Delegado
Administrativo correspondiente
o al Jefe de Departamento de

Reciben instrucciones del
coordinador y se realiza el

\ 4

verdes, la poda de arboles,

Parques y Jardines, segln el
caso, la ejecucion de trabajos

trabajos de mantenimiento
de areas verdes.

el derribo de arboles con
afectacion y/o en riesgo, el

mantenimiento de areas
verdes.

de mantenimiento de areas
verdes.

sembrado de plantas y
arboles, el recorte de bordes
y poda de setos, asi como la
supervision de parques y
jardines.

6 5

El Delegado Administrativo
elabora y remite a la
Subdireccion de Unidades
Administrativas informe
semanal de actividades y la
Jefatura de Departamento Delegado Administrativo o
de Parques y Jardines Jefe’ de Departamento,
elabora y remite segun el caso.

electronicamente el reporte
semanal de actividades a la
Subdireccion de Servicios
Centralizados, segun el

caso.

FIN

Recibe la orden de trabajo
de actividades concluidas
en el mantenimiento de
areas verdes y las envia al

A
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MEDICION:

NAUCALPAN
DE JUAREZ

(Metros cuadrados atendidos/ Total de metros cuadrados programados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato de Orden de trabajo.

TELEFONICO

TIPO DE REPORTE

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS

O,

No. DE OFICIO: m

FOLIO UCP:
FECHA DE EMISION:

OFICIO
PERSONAL
NOMBRE:
DIRECCION:
S
(o]
L
! COLONIA:
C
|
T
: TELEFONO PARTICULAR: CELULAR:
N
E
DIRECCION DE LA
PETICION:
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO:
1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE
T " .
R 2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO PEATONAL 11.- RECOLECCION
A 3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO
B ARBOL
A
J
o
ESPECIFICAR:
R
E
A || DESCRIPCION DEL TRABAJO:
L
|
Z
A
D
o
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REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO

FECHA DE
ATENCION

DIA MES ANO

ACCIONES POR EJERCER:

0 O

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

Se coloca numero de peticion (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

Fecha de Emision.

Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la
actividad.

Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

Firma del solicitante de trabajos concluidos.

Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Procedimiento Codigo: DGSP/SSC/0002

Fecha: MAYO 2024

Derribo de

NAUCALPAN Arboles Version: PRIMERA

DE JUAREZ

N° de Paginas: 7 de 7

OBJETIVO:

Asegurar la conservacion, restauracion y cuidado de los arboles, atendiendo aquellos
arboles que hayan concluido su periodo de vida, que estén suprimidos, presenten
muerte descendente, en situacién de riesgo, que presentan problemas de plagas o
enfermedades dificiles de controlar y con riesgo inminente de dispersién a otros

arboles sanos.

ALCANCE:

Aplica la Subdireccion de Unidades Administrativas a sus Delegaciones

Administrativas;

Aplica a la Subdireccion de Servicios Centralizados y a su Departamento de Parques
y Jardines, cuyos trabajos se ejecutaran con base a la NTEA-018-SeMAGEM-RS-
2017.

REFERENCIAS:

Ley Organica Municipal del Estado de México articulo 125 fraccion VII.
NTEA-018-SeMAGEM-RS-2017.
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RESPONSABILIDADES:

El Subdirector de Servicios Centralizados debera:

Instruir al Jefe de Departamento de Parques y Jardines, la ejecucion de trabajos del
derribo de arboles, teniendo previa autorizacion de la Direccion General de Medio

Ambiente del Municipio de Naucalpan de Juarez.
El Jefe del departamento de Parques y Jardines debera:

Recibir la orden de trabajo, registrar el folio y turna instrucciones al Coordinador de

Derribo de arboles

Una vez que el Coordinador de derribo de arboles le envia la conclusion del derribo
del arbol, la Jefatura de Departamento de Parques y Jardines elabora y remite
electronicamente el reporte semanal de actividades a la Subdireccion de Servicios

Centralizados.

El Coordinador de Derribo de arboles debera: Recibir la orden de trabajo e
identifica las acciones a realizar el derribo de arboles.

Una vez que la actividad fue realizada, el Coordinador de derribo de arboles debe
recibir la orden de trabajo con la conclusion del derribo del arbol y las envia Jefe de

Departamento de parques y jardines.

Personal Operativo debera: Recibir instrucciones del coordinador y realizar los

derribos que se generen a través de las peticiones ciudadanas.
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DEFINICIONES:

Arbol: Planta lefiosa que se caracteriza por poseer un tallo principal, crece de

forma ascendente y en la parte superior forma ramificaciones.

- Poda de arbol: Actividad que consiste en la supresion de ramas en un arbol

ya sean vivas, enfermas o muertas, rotas o desgajadas.

- Derribo de arbol: Corte de un arbol desde la base, vivo o muerto.

INSUMOS:

- Orden de trabajo.

- Permiso de autorizacion vigente emitido por la autoridad ambiental municipal
competente en la materia.

- Ensu caso, el dictamen vigente emito por el area de Proteccion Civil municipal.

- Motosierra.

- Escalera.

- Groa mecanica.

- Motosierra telescépica.

- Cuerdas.

- Machetes.

- Serruchos.

- Bandola.

- Equipo de seguridad.

RESULTADO:
Atencion al arbolado urbano municipal que se encuentra en los siguientes casos:

* Presencia de plagas o enfermedades de dificil control, que puedan afectar a

otros arboles sanos.

* Inclinacion del arbol que representa un riesgo.
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« Afectacion de infraestructura (drenaje, calles, banquetas, bardas) y/o

equipamiento urbano.
« Justificacidon plena por la construccion de obra publica o privada.

« Enindividuos arboreos muertos en pie, sin follaje y claramente secos.

POLITICAS:

El personal debera usar debidamente el equipo de seguridad.

Atender las solicitudes ciudadanas en materia de derribo de arboles, siempre y cuando
cuenten con el permiso vigente de la autoridad ambiental municipal o el area de

Proteccion Civil municipal.

Atencion a la Norma Técnica Estatal Ambiental NTEA-018-SeMAGEM-RS-2017.
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No.
Act.

Subdireccion de Servicios
Centralizados.

Jefatura de Departamento de
parques y jardines

Coordinador de Derribo de
Arboles

Personal Operativo

Coordinador de Derribo de
Arboles

Jefatura de Departamento de
parques y jardines.

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio

Instruyen al Jefe de Departamento de
Parques y Jardines, la ejecucion de
trabajos del derribo de arboles, previa
autorizacion de la Direccion General de
Medio Ambiente del Municipio de
Naucalpan de Juarez.

Recibe la orden de trabajo, registra el folio
y turna instrucciones al Coordinador de
Derribo de arboles.

Recibe la orden de trabajo e identifica las
acciones a realizar el derribo de arboles.

Reciben instrucciones del coordinador y se
realiza el derribo de arboles.

Recibe la orden de trabajo de actividades
concluidas del derribo de éarboles y las
envia Jefe de Departamento de parques y
jardines.

La Jefatura de Departamento de Parques y
Jardines elabora y remite electronicamente
el reporte semanal de actividades a la
Subdireccion de Servicios Centralizados.

FIN
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DIAGRAMACION:

Subdireccién de Servicios | Jefatura de Departamento  Coordinador de Derribo

Centralizados de parques y jardines de Arboles

INICIO

1
3
Instruyen al Jefe de 2 4
Eepartament;).de | Recibe la orden
-arquc?s: ydar e Recibe la orden de de trabajo e Reciben instrucciones
ejecucion de trabajos del trabajo, registra el folio identifica las i
derribo de &rboles, previa g " trucc | . i del Foordmad.or yse
Sutorizacién de la y turna instrucciones a acciones a realizar » | realiza el derribo de
S Coordinador de Derribo el derribo de arboles
Direccién General de . . ’
de arboles arboles
Medio Ambiente del —
Municipio de Naucalpan
de Judrez
5
6
Recibe la orden de

A

trabajo de actividades
concluidas del derribo
de drboles y las envia al
Jefe de Departamento
de parques y jardines.

La Jefatura de
Departamento de
Parques y Jardines +—
elabora y remite
electrénicamente el

reporte semanal de
actividades a la
Subdireccion de
Servicios Centralizados

FIN
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MEDICION:

(Nimero de 6rdenes de trabajo atendidas/ Total de 6rdenes de trabajo
programadas)100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato orden de trabajo

ORDEN SUBDIRECCION

22 24

NAUCALPAN

DIRECCION GENERAL
DES ICI0%S PUBLICOS , .
S e DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS
CENTRALIZADOS

TELEFONICO No. DE OFICIO:

FOLIO UCP:
TIPO DE REPORTE FECHA DE EMISION:
OFICIO

PERSONAL

NOMBRE:

DIRECCION:

COLONIA:

TELEFONO PARTICULAR: CELULAR:

m 4Zp»—4—-0-r0w

DIRECCION DE LA
PETICION:

DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO:

T 1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE
i 2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO PEATONAL 11.- RECOLECCION

B 3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO

JA ARBOL

(o}
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1. Se coloca N. De peticion (UCP, Tickets, Reporte telefonico).

2. Fecha de Emision.

ESPECIFICAR:
R
E
f DESCRIPCION DEL TRABAJO:
|
z
A
D
o
REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO
DIA MES ANO

FECHA DE

ATENCION
C
o
N | JACCIONES POR EJERCER:
T
R
(o]
L

Q m
[ \___/ )
NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

3. Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.

4. Se anotard los trabajos realizados y fecha de la misma.
5. Firma del solicitante de trabajos concluidos.

6. Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Procedimiento Codigo: DGSP/SSC/003

MANTENIMIENTO | Fecha: MAYO 2024
Y REPARACION

DE LUMINARIAS | v/ersion: PRIMERA

NAUCALPAN
DE JUAREZ

N° de Paginas: 7 de 7

OBJETIVO:

Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo de Luminarias de Alumbrado
publico, a través del Departamento de Alumbrado Publico, atendiendo los reportes y
solicitudes de los ciudadanos, brindando con esto una 6ptima iluminacion en la via

publica, para la seguridad de los naucalpenses.

ALCANCE:

El Sistema de Alumbrado Publico del municipio de Naucalpan de Juarez, México,
competencia de la Direccion General de Servicios Publicos, a través del Departamento
de Alumbrado Publico, en conjunto con las Delegaciones Administrativas son las
responsables de brindar el servicio en el Municipio de Naucalpan de Juérez, de
acuerdo al presupuesto aprobado para la Direccién General.

REFERENCIAS:

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juérez,
articulo 49.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, articulo 75.

Reglamento Interior de la Direccion General de Servicios Publicos de Naucalpan de

Juéarez, articulo 24.
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RESPONSABILIDADES:

El Director General de Servicios Publicos deberéa:

Designar a la Subdireccion de Servicios Centralizados, a través del Departamento de
Alumbrado Publico, con el apoyo de las Delegaciones Administrativas ejecutar los

puntos descritos en el presente procedimiento.

Subdireccién de Servicios Centralizados debera:

Instruir a la Jefatura de Alumbrado Publico con el apoyo de las Delegaciones
Administrativas, llevar a cabo los trabajos requeridos, asi como el cumplimiento del
presente procedimiento.

El Jefe de Departamento y Delegaciones Administrativas deberan:

Ejecutar los trabajos asignados por el Subdirector y cumplir con los puntos descritos

en el presente procedimiento.

DEFINICIONES:

Grua Hidraulica con canastilla: Es una maquinaria con sistema hidraulico, es decir,
su mecanismo de elevacion y movimiento funciona gracias a un método de aplicacion
de fuerza a través de la presion que hacen diferentes liquidos y fluidos, la cual nos
permite llegar o alcanzar la altura de las luminarias para poder realizar instalaciones,
sustituciones, retiros o reparaciones de estas mismas.

Fotocelda: Es un aparato electronico capaz de cortar el paso de la energia eléctrica,
esto en términos llanos, lo que si es importante indicar es que el corte de energia lo
realiza cuando se expone a cierta cantidad de luz, esto es lo que se aplica en el
alumbrado publico, donde por las mafanas las lamparas se apagan al cortar la energia
y se encienden en las tardes cuando comienza a oscurecer volviendo a dar paso a la
corriente.

Cable: Es un corddn que sirve de conductor, de diferentes calibres, el cual esta

creado por varios hilos, cubierto por algun material que sirve de protector y aislante,
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el cual se divide en varios tipos, los cuales tienen diferentes usos, que, a su vez, lem >
otorgan varios significados al término “cable”.

Luminarias: Una Luminaria es el aparato que sirve para distribuir, filtrar o transformar
la luz por una o varias lamparas y que contiene todos los accesorios necesarios para
fijarla, protegerlas y conectarlas.

Receptaculos: Son interruptores de circuito disefiados para reconocer una falla a
tierra en su cableado e interrumpir inmediatamente el flujo de electricidad, para
protegerlo de tal manera que no sufra descargas eléctricas.

Brazos: Soporte a base de tubo de fierro para luminarias de alumbrado publico para
fijacion en postes tipo metalico o concreto en redes eléctricas aéreas.

Postes Metdlicos: Son las estructuras conicas metalicas, en las que se colocan las
lamparas para iluminar areas exteriores como calles, avenidas, areas comunes,
explanadas, parques y jardines y otros espacios abiertos.

Contactor: Dispositivo eléctrico que puede cerrar o abrir circuitos en carga o en vacio
en los que intervengan cargas de intensidad que pudiera producir algun efecto
perjudicial para quien lo accione.

Interruptor termomagnético: Dispositivo que combina dos elementos, el calor y el
magnetismo, para interrumpir la corriente eléctrica cuando se detectan valores de

tensién eléctrica superiores a ciertos parametros.

INSUMOS:

Luminaria

Cable

Fotocelda

Contactor
Receptaculo

Poste Metalico
Soldadura

Escalera de aluminio
Desarmadores

Pinzas de Electricista
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Cinta de Aislar
Brazos

Pala

Pico

Barreta

RESULTADO:

Solicitud, reporte o instruccion y/u Orden de trabajo atendida a través del Formato de
Orden de Trabajo, debidamente requisitado y firmado por el peticionario y Jefe de
Departamento y/o Delegado Administrativo correspondiente.

POLITICAS:

No se realizan trabajos de exclusividad o dentro de un domicilio es solo sobre las
avenidas, vias primarias y calles o vialidades secundarias, anteponiendo el reporte

correspondiente y/o resultado de las supervisiones peridédicas a este Municipio.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




DIAGRAMACION:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ALUMBRADO PUBLICO O DELEGADO

INICIO

| :

SUPERVISOR

Recibe

Recibe o formula y registra una
orden de trabajo de la actividad y
lo turna para su valoracion.

Elabora por escrito informe en
donde se indica por qué no se
puede hacer el trabajo y se entrega
al Jefe inmediato correspondiente.

Evalta el contenido del reporte (material
atencion al reporte, efectividad y eficacia) le
da el visto bueno y remite escrito

conteniendo copia de orden de trabajo y
evidencia fotogréfica, a su jefe inmediato.

!

FIN

esta.

realizando la valoracién en campo
~ | para determinar la factibilidad de

la orden de trabajo,

No

utilizado, ubicacién de la reparacion, dias de | €¢—t————

Se puede realizar
el trabajo?

Realiza la orden de trabajo, para la
ejecucion del mismo, solicitando la
firma de conformidad del peticionario y
se turna copia de la orden de trabajo,
acomparfiada de evidencia fotografica,
al Jefe de Departamento o a la
Delegacioén correspondiente.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Formato orden de trabajo

DIRECCION GENERAL

DE SERVICIOS PUBLICOS

ORDENSUBDIRECCION

NAUCALPAN
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS
TELEFONICO 0 No. DE OFICIO:
IX.RESPONSABLE
Funciones:
NOMERE: - Supe
PeftegadoAdministrativor Jefaturade Departamento - Supe
] DIRECCION: admi
o - Tom:
L - N
. COLONIA. Funciones:
¢ - Revi
I o - Asigr
A TELEFONO PARTICULAR: CELULAR: Ayudante Ejecutivo A 9
N - Form
E traba
DIRECCION DE LA - Infor
PETICION:
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO: Funciones:
. . - Segu
Ayudante Ejecutivo i Rego
- Cont
1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE
2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8- PINTA PASO PEATONAL T1.- RECOLECCION Funciones:
3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO -
. ARBOL - EJQCL
R - Ubic:
- Jefe de Cuadnia - Form
A ESPECIFICAR: - Form
J
0 = - Hace
| DESCRIPCION DEL TRABAJO: - Elab
R
E
A
L
|
z
A
D
o
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REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO

DIA MES ANO

FECHA DE
ATENCION

ACCIONES POR EJERCER:

© ©!

) N’

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO SELLO COPACI Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

1- Se coloca N. De peticién (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

2. Fecha de Emision.

3. Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
4. Se anotard los trabajos realizados y fecha de la misma.

5. Firma del solicitante de trabajos concluidos.

6. Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Procedimiento Codigo: DGSP/SSC/004

INSTALACION Y/O | Fecha: MAYO 2024
SUSTITUCION DE

POSTES Version: PRIMERA
NAUCALPAN METALICOS

DE JUAREZ

N° de Paginas: de

OBJETIVO:

Realizar la instalacion o en su caso la sustituciébn de postes metdlicos para la
colocacion de luminarias de alumbrado publico de acuerdo a los reportes y solicitudes
de los ciudadanos, asi como los resultados de supervision del estado del sistema de
alumbrado publico, brindando con esto una 6éptima iluminacion en la via publica, para

la seguridad de los naucalpenses.

ALCANCE:
Aplica a todos los empleados adscritos a alumbrado publico
Los empleados deberan portar identificacion del Ayuntamiento con fotografia

Los trabajos se realizan solo si existe un diagnostico de la necesidad insatisfecha
reportada por los ciudadanos

El horario para recibir reportes de la ciudadania sera de 9:00hrs. a 18:00hrs de lunes
a viernes y el dia sabado el horario sera de 9:00 am a 13:00 pm

REFERENCIAS:

Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de Juérez,
articulo 49.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, articulo 75.

Reglamento Interior de la Direccion General de Servicios Publicos de Naucalpan de
Juarez, articulo 24.
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RESPONSABILIDADES:

El Subdirector de Servicios Centralizados debera:

Designar a través del Departamento de Alumbrado Publico, con el apoyo de las
Delegaciones Administrativas ejecutar los puntos descritos en el presente

procedimiento.

DEFINICIONES:

Grua Hidraulica con canastilla: Es una maquinaria con sistema hidraulico, es decir,
su mecanismo de elevacién y movimiento funciona gracias a un método de aplicacion
de fuerza a través de la presion que hacen diferentes liquidos y fluidos, la cual nos
permite llegar o alcanzar la altura de las luminarias para poder realizar instalaciones,
sustituciones, retiros o reparaciones de estas mismas.

Fotocelda: Es un aparato electronico capaz de cortar el paso de la energia eléctrica,
esto en términos llanos, lo que si es importante indicar es que el corte de energia lo
realiza cuando se expone a cierta cantidad de luz, esto es lo que se aplica en el
alumbrado publico, donde por las mafanas las lamparas se apagan al cortar la energia
y se encienden en las tardes cuando comienza a oscurecer volviendo a dar paso a la
corriente.

Cable: Es un corddn que sirve de conductor, de diferentes calibres, el cual esta
creado por varios hilos, cubierto por algun material que sirve de protector y aislante,
el cual se divide en varios tipos, los cuales tienen diferentes usos, que, a su vez, le
otorgan varios significados al término “cable”.

Luminarias: Una Luminaria es el aparato que sirve para distribuir, filtrar o transformar
la luz por una o varias lamparas y que contiene todos los accesorios necesarios para
fijarla, protegerlas y conectarlas.

Receptaculos: Son interruptores de circuito disefiados para reconocer una falla a
tierra en su cableado e interrumpir inmediatamente el flujo de electricidad, para

protegerlo de tal manera que no sufra descargas eléctricas.
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fijacion en postes tipo metalico o concreto en redes eléctricas aéreas.

Postes Metalicos: Son las estructuras conicas metalicas, en las que se colocan las
lamparas para iluminar areas exteriores como calles, avenidas, areas comunes,
explanadas, parques y jardines y otros espacios abiertos.

Contactor: Dispositivo eléctrico que puede cerrar o abrir circuitos en carga o en vacio
en los que intervengan cargas de intensidad que pudiera producir algun efecto
perjudicial para quien lo accione.

Interruptor termomagnético: Dispositivo que combina dos elementos, el calor y el
magnetismo, para interrumpir la corriente eléctrica cuando se detectan valores de
tension eléctrica superiores a ciertos parametros.

Ancla: instrumento de hierro con ganchos que sirven para el aseguramiento de los

postes al piso.

INSUMOS:

Luminaria

Cable

Fotocelda

Contactor
Receptaculo

Poste Metalico
Soldadura

Escalera de aluminio
Desarmadores
Pinzas de Electricista
Cinta de Aislar
Brazos

Pala

Pico
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Barreta
Anclas

Cemento;

Grava,

Arena,
Roldanas;
Tuercas;

Nivel de burbuja;

Plomada

RESULTADO:

Evitar el riesgo de la caida de arboles, quitar ramas defectuosas, favorecer el

crecimiento de &arboles sanos y estables.
Reducir riegos a transeuntes y sus bienes

Mejorar la imagen urbana

POLITICAS:

No se realizan trabajos de exclusividad o dentro de un domicilio es solo sobre las
avenidas y vias primarias, anteponiendo el reporte correspondiente y/o resultado de

las supervisiones periédicas a este Municipio.

El personal adscrito al departamento deberd usar el equipo de seguridad que le

proporcione la administracion municipal.
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MAULALPAN
= I h=s

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




DIAGRAMACION:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISOR

ALUMBRADO PUBLICO O DELEGADO

INICIO 2

Recibe la orden de trabajo,

realizando la valoracién en campo
< | para determinar la factibilidad de
Recibe o formula y registra una 7| esta.
orden de trabajo de la actividad y
lo turna para su valoracion. |
No S
4

Se puede realizar
el trabajo?

Se elabora por escrito informe en
donde se indica por qué no se
puede hacer el trabajo y se entrega <—
al Jefe inmediato correspondiente.

Realiza la orden de trabajo, para la
ejecucion del mismo, solicitando la
firma de conformidad del peticionario y
se turna copia de la orden de trabajo,
acomparfiada de evidencia fotogréfica,
al Jefe de Departamento o a la
Delegacién correspondiente.

Evalta el contenido del reporte (material
utilizado, ubicacién de la reparacion, dias de |«
atencion al reporte, efectividad y eficacia) le
da el visto bueno y remite escrito
conteniendo copia de orden de trabajo y
evidencia fotogréfica, a su jefe inmediato.

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
ORDEN DE TRABAJO

ORDEN SUBDIRECCION

2 - ouu:chON GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS
NAUCALPAN
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS
TELEFONICO ° No. DE OFICIO:
TIPO DE REPORTE
XI.RESPONSABLE
Funciones:
- Superv
Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento - Superv
admini
NOMBRE: - Toma ¢
Eunciones:
DIRECCION: - RGYISIC
S - |
0 Ayrdante-ElecutivoA Asigna
. 7 1 - Formul
c COLONIA: tra.ba.j()
! - Informz
ﬁ TELEFONO PARTICULAR: CELULAR:
N
E Funciones:
DIRECCION DE LA ) ) _ Sequin
PETICION: Ayudante Ejecutivo guin
- Recopi
DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO: - Contro
Fynciones:
- Ejecute
1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA . 10.- PINTURA DE TOPE - Ublcac
2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8- pINTA pasdeferdesCuaddilla_111 - recoLeccion - Formau
; 3 PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO - Formu|
Q ARBOL - Hacer ¢
8 - Elabor:
J
o ESPECIFICAR:
4
R DESCRIPCION DEL TRABAJO:
E
A
L
|
Z
A
D
[e]
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REPORTE:

NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE

No. ECONOMICO

DIA MES ANO

FECHA DE
ATENCION

ACCIONES POR EJERCER:

0

©

g

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO

1. Se coloca N. De peticion (UCP, Tickets, Reporte telefonico).

2. Fecha de Emision.

)

SELLO COPACI

Vo. Bo. JEFE DE DEPARTAMENTO

3. Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.

4. Se anotard los trabajos realizados y fecha de la misma.

5. Firma del solicitante de trabajos concluidos.

6. Firma y sello del Jefe de Departamento.
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Procedimiento Cddigo: DGSP/SSC/DB 001

BACHEO

(MATENIMIENTO A LA Version: PRIMERA

Fecha: MAYO 2023

CARPETA
NAUCALPAN ,_
DE JUAREZ ASFALTICA) N° de Paginas: 8 de 8

OBJETIVO
Cumplir con las metas calendarizadas de acuerdo con el Programa de Desarrollo
Municipal, realizando labores de mantenimiento preventivo y correctivo en la carpeta

asfaltica del Municipio.
ALCANCE

Aplica a la Jefatura de Departamento de Bacheo adscrita a la Direccion General de

Servicios Publicos.
REFERENCIAS.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115, fraccion 111, inciso
e).

Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos, articulo 28.
Normativa para la infraestructura del Transporte NIC-SCT. Materiales Pétreos para
Mezcla asfaltica N-CMT.4.04/17, N-CMT-4.04/08

Calidad de Materiales Asfaltico: N-CMT.4.05.002/06.
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RESPONSABILIDADES:
El Departamento de Bacheo debera:

Recibir y analizar la peticion de bacheo.

Supervisar la peticion y/o el trabajo de bacheo en la zona indicada y determinar.
Supervisar las cuadrillas que realicen actividades prioritarias a vialidades principales.
Proponer la forma de llevar a cabo la capacitacion continua, misma que coadyuve a
la correcta ejecucion, desarrollo en cada una de las etapas del proceso de los trabajos

de bacheo.

El Coordinador Administrativo debera.
Supervisar los trabajos realizados en cada obra, e informar al Jefe del Departamento

de bacheo

El Coordinador General (cuadrillas) debera.

Instruir a las cuadrillas de acuerdo a la organizacion realizar los trabajos asignados
Preparar equipo y herramienta, cantidad de emulsion que se necesite para el bacheo
de la calle.

Informar a Coordinador Administrativo sobre la cantidad de baches atendidos de

acuerdo a los insumos disponibles durante el dia

DEFINICIONES.

- Asfalto: Es un material bituminoso de color negro, constituida principalmente de
asfaltenos, resinas y aceites, elementos que proporcionan caracteristicas de
consistencia, aglutinaciéon y ductilidad; es sélido o semisolido y tiene propiedades
cementantes a temperaturas ambientales normales. Al calentarse se ablanda
gradualmente hasta alcanzar una consistencia liquida.

- Bacheo: Corregir (manto. A la superficie de asfalto) los baches de las Avenidas y

calles.
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una sola persona; esta disefiada para distribuir el peso de la carga entre la rueda
y el trabajador, permitiendo llevar cargas mas pesadas, se utiliza principalmente
en la industria de la construccion.

- Cilindros de Seguridad Vial: Cilindros de color naranja con una banda blanca
reflectante al centro, pueden ser de goma o material plastico; pueden ser utilizados
en reemplazo de los conos, son apropiados para separar flujos opuestos de una
doble calzada.

- Conos de transito: Son conos de plastico de colores brillantes, tienen cinta
reflectora usados en carreteras para avisar a los conductores de zonas de obras

- Cortadora: Equipo que se utiliza para cortar determinados materiales mediante el
movimiento rotatorio de un disco abrasivo.

- Emulsiones Asfalticas: Son materiales asfélticos liquidos estables, constituidos
por dos fases no miscibles, en los que la fase continua de la emulsion esta formada
por agua y un agente emulsificante, la fase discontinua por pequefios glébulos de
cemento asfaltico.

- Mezcla Asféltica en caliente: Utilizan cemento asfaltico y materiales pétreos, en
una planta mezcladora estacionaria o0 maovil, provista del equipo necesario para
calentar los componen de la mezcla.

- PR-8 (Rodillo compactador): Maquina (MAQUINARIA) con sistema de
compactacion vibratorio, con aceleracion suave en su avance permitiendo una
compactacion estatica, tiene un mejor rendimiento en bases granulares, suelos

cohesivos o0 mixtos y superficies bituminosas.

INSUMOS.

- Nota de remision de suministro de mezcla asféltica y /o emulsién proporcionado
por la planta de asfalto CAPIRSA.

- Camion (tipo volteo)

- Camioneta (3 72", PICKUP, ESTACAS).

- Emulsion.

- Carretilla.
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- Transitambo de Seguridad Vial.
- Compresor.

- Conos Reflejantes.

- Cortadora.

- Escoba.

- Mezcla Asfaltica.

- PR-8 (Rodillo vibro-compactador).
- Pala

- Picos

- Rastrillo.

- Bandera con reflejante.

POLITICAS.

- Normas Internas.

- Portar identificacion.
- Cumplir su horario

- Atender las solicitudes de bacheo

REPORTE.

Informe detallado de las actividades realizadas.

RESULTADO.

Carpeta asfaltica restaurada.

Mantenimiento a la carpeta asféltica
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Ayudante Ejecutivo
(secretaria de bacheo).

%) Jefe de Bacheo.

Jefe de Bacheo.

Coordinador General
(Cuadrilla de Bacheo).

Cabo (Cuadrilla Bacheo).

v" Recibe el oficio o reporte con nimero de
folio de la peticién que
solicita el bacheo.

v' Registra folio.

v" Turna al Jefe del Departamento de bacheo.

Recibe oficio y/o reporte de peticion analiza la
orden de trabajo asi como la planeacion y
programa, verifica fisicamente si puede hacerse el
trabajo donde se solicita.

Compete trabajo a bacheo.
¢ Se puede realizar el trabajo?

NO: Informa porqué, no compete el trabajo al
ayudante ejecutivo para realizar y entregar reporte
a Subdireccion de Servicios Centralizados

SI: Cuantifica el material que se utilizara, y se
asigna el trabajo a la cuadrilla correspondiente.

Acudir a la empresa seleccionada por el material
requerido una vez hecho esto se procede a:

v' Preparar equipo y herramienta, cantidad
de emulsibn que se necesite para el
bacheo de la calle.

v Recibir asignaciébn de la zona vy
trasladarse.

v' Arribo al sitio se determina el &area a
trabajar, trabajos previos, demoler o retiro
de material dafado.

v' Se hacen trabajos preliminares por medios
manuales 0 mecanicos, para la ejecucion
del bacheo.

v Aplicacion de emulsion (1.51t/m2 aprox.).

v' Colocacion de mezcla con errase a base
de rastrillo.

v Vibro-compactacion con PR-8.

v' Limpieza del area.
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DIAGRAMACION:

Jefe del Ayudante Ejecutivo
Departamento de (Secretaria de Bacheo)
Bacheo
INICIO
0 Recibe el oficio o reporte
con nimero de folio de la
peticién que
solicita el bacheo.
Recibe 0 Registra folio.
documentacion —>
OTurna al Jefe del
5 Departamento de bacheo.

Recibe y analiza la
orden de trabajo, asi
como el programa,
verifica fisicamente
si puede hacerse el

A

trabajo donde se
solicita.

ORDEN DE
TRABAJO

3

Compete
trabajo a
bacheo.

Determina el
material que

Coordinador
Administrativo
(Supervisor)

5

utilizara (vales) y
se asigna el trabajo
a la cuadrilla
correspondiente
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Una vez que se reciba el vale,
el coordinador (operador de
unidad) correspondiente
acudira a la empresa
seleccionada por el material
requerido una vez hecho esto
se procede a:

- Preparar equipo y
herramienta, cantidad
de emulsién que se
necesite para el bacheo
de la calle

- Recibir asignacion de la
zona y trasladarse.

- Arribo al sitio se
determina el area a
demoler




9

-Supervisa, examina
las cuadrillas que
realicen actividades
prioritarias en
vialidades principales

-Examina y aprueba
los trabajos

MAUEALPAN

Demolicion y apila de
material en un sitio
aledario (previa
recoleccion)

Barrido de superficie
Aplicacion de emulsion
(1.5 tY/m2 aprox.)
Colocacién de mezcla
con errase a base de
rastrillo

Compactacion con PR-8

7

<
realizados en cada ~
obra.
10
—> Elabora el reporte
mensual de actividades
realizadas y pasa a Jefe
del Depto. para firma.
11

Revisa el informe de
actividades, firma el
reporte

Elaborar programa
mensual, semestral,
anual de bacheo
para atender la
mayor cantidad de
colonias del
municipio

12

Llevan el informe al
palacio  municipal
para entregarlo en la
Subdireccién de
Servicios
Centralizados

FIN
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Supervisar los trabajos
realizados en cada obra,
e informar a jefe de
bacheo

Al finalizar recoger
herramienta y escombros
para posterior regresar al
Departamento de Bacheo.
Informar a Coordinador
Administrativo sobre la

cantidad de baches atendidos

de acuerdo a los insumos
disponibles durante el dia.




Medicion
Mantenimiento a 126 Avenidas Principales (m2)
Formatos e instructivos:

ORDEN DE TRABAJO

22 24

NAUCALPAN
BE SUARES

DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS PUBLICOS

ORDEN SUBDIRECCION

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS SUBDIRECCION DE SERVICIOS CENTRALIZADOS

TELEFONICO @ No. DE OFICIO:

XIII.RESPONSABLE

NOMBRE:

Delegado Administrativo/ Jefatura de Departamento

DIRECCION:

Funciones:
- Sup
- Sup
adm
- Tom

COLONIA:

Ayudante Ejecutivo A

TELEFONO PARTICULAR: CEl

“z»H4-0-ro0w

| ULAR:

Funciones:
- Rev
- Asig
- Forr
trab:
- Infor

DIRECCION DE LA
PETICION:
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Ayudante Ejecutivo

Funciones:
- Seg
-  Rec
- Con

Jefe de Cuadrilla

Funciones:
- Ejec
- Ubic
- Forr
- Forr
- Hac
- Elak




DELEGACION O DEPARTAMENTO QUE ATENDIO:

1.- ALUMBRADO 4.- DERRIBO DE ARBOL 7.- REPARACION DE MALLA 10.- PINTURA DE TOPE
2.- BACHEO 5.- PODA DE AREA VERDE 8.- PINTA PASO PEATONAL 11.- RECOLECCION
3.- PODA DE 6.- MTTO. JUEGOS INFANTILES 9.- PINTA DE GUARNICION 12.- OTRO
ARBOL
.
R
A
B
A
J
) ESPECIFICAR:
E DESCRIPCION DEL TRABAIJO:
A
L
|
z
A
D
o
REPORTE: NOMBRE DEL PERSONAL QUE ATIENDE No. ECONOMICO
DIA MES ANO
FECHA DE
c ATENCION
o
N
T
r | |ACCIONES POR EJERCER:
o
L

NOMBRE Y FIRMA DEL PETICIONARIO

SELLO COPACI
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INSTRUCTIVO:
1.- Se coloca N. de peticion (UCP, Tickets, Reporte telefénico).

2.- Fecha de Emision.

3.- Se registran los datos de la persona solicitante y direccion a realizar la actividad.
4.-Se anotara los trabajos realizados y fecha de la misma.

5.-Firma del solicitante de trabajos concluidos.

6.-Firma y sello del Jefe de Departamento.
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III!!!!!H!!!I!!II

TRAMITES PARA

EL SERVICIO DE

INHUMACION EN
NAUCALPAN PANTEON

DE JUAREZ

MUNICIPAL N° de Paginas: 11 de 11

OBJETIVO:

Proporcionar de manera oportuna y eficiente los servicios de inhumacién,
exhumacion, solicitados por la ciudadania; en instalaciones limpias, seguras y
confiables, acorde a las politicas y requerimientos de calidad que fueron establecidos

por la presente Administracion.

ALCANCE:

Aplica a la Jefatura de Panteones y Crematorio y al personal administrativo de oficinas,
pertenecientes a la Subdireccidn de Servicios Centralizados de la Direccién General

de Servicios Publicos; asi como a los Ciudadanos que requieren el servicio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Ley General de Salud, articulo 346.
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Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 125 fraccion V y 126.
Cadigo Civil del Estado de México, articulo 3.29, 3.30, 3.31y 3.32.

Caddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 155 y 156.
Bando Municipal 2024, articulo 80.

Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo V De las Autorizaciones
Sanitarias, articulos 115, 152, 162 y 168.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, articulos 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.

Reglamento Interno de la Direccion General de Servicios Publicos del Municipio de
Naucalpan de Juérez, México, articulos 22, 23y 27.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.
RESPONSABILIDADES:

El Jefe del Departamento de Panteones deberé:

Prestar y supervisar el servicio publico de panteones y crematorio, asi como en todos
aquellos concesionados en los términos del Reglamento de Panteones del Municipio

de Naucalpan.

Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones municipales

concesionados.

Formular el informe mensual por escrito, de sus actividades, al Director General de

Servicios Publicos.
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Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacién qu\e\\».\
soliciten respecto del Servicio Publico de Panteones, asi como expedir las 6rdenes de
pago correspondientes por dichos servicios.

Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones a cargo del

Municipio.

Rendir informe semanal por escrito a la Tesoreria y Finanzas, sobre los ingresos y
egresos que genere la prestacion del servicio publico de panteones; y las demas que

asi se establezcan en este ordenamiento y demés disposiciones legales aplicables.

El Coordinador del Departamento de Panteones debera:

Es responsable de brindar atencion a los usuarios; recibir y verificar los documentos
requeridos para los tramites solicitados, relacionados con la inhumacién, exhumacion,

re inhumacion, cremacion y depdésito de cenizas.

Emitir informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales tanto de
panteones municipales, de pueblo y particulares para la Direccion General de

Servicios Publicos, Subdireccién y Jefatura.

De coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacién

relacionada con fosas, horarios, etc., para inhumar.

Generar las érdenes de pago por los servicios solicitados, Ordenar y Archivar

documentacion, las demas inherentes al cargo.

El Personal Administrativo debera:

Brindar atencion a los usuarios.

Recibir y verificar los documentos requeridos para los tramites solicitados,
relacionados con la inhumacion, exhumacién, re inhumacion, cremacion y depadsito de

cenizas.
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\\\
Coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion =

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Llenar los formatos autorizados para la inhumacion, exhumacion, reinhumacion,
cremacion y deposito de cenizas; completar el expediente del tramite; entregar a firma

del jefe del departamento para su validacion.
Ordenar y Archivar documentacion, las demas inherentes al cargo.

DEFINICIONES:

Acta de Defuncién: Documento emitido por el Registro Civil al presentar el Certificado

de Defuncién y firmada por el Juez del Registro Civil.
Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.
Concesionados: Que tiene la adjudicacion de un servicio.

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos

humanos aridos o cremados.
Cenizas: Restos mortales de una persona.

Certificado de Defuncién: Documento que es emitido por un médico certificado, para

detallar las causas de muerte primordialmente.

Crematorio: Lugar donde se incinera un cadaver o restos humanos aridos.
Cremacion: El proceso de incineracion de un cadaver o restos humanos aridos.
Exhumacion: La extraccién de un cadaver sepultado.

Fosa o tumba: La excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la

inhumacion de cadaveres.
Inhumar: Sepultar un cadaver.
Nicho: El espacio destinado al deposito de restos humanos aridos o cremados.

Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizado la

inhumacién de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.
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Orden de Cremacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la =
cremacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Reinhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.
Restos humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos humanos aridos: La osamenta remanente de un cadaver como resultado del

proceso natural de descomposicion.

Traslado: La transportacion de un cadaver o restos aridos del Municipio de Naucalpan
de Juéarez a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa autorizacion de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia.

INSUMOS:

Se emitiran las autorizaciones para el servicio de inhumacion, a través de los

siguientes formatos, anexando la documentacion requerida:

e Permiso de Inhumacion:
v' Documento que acredite parentesco con el finado (INE);
v' En caso de tratarse de un gestor, Carta Poder simple en la que se autoriza a
realizar el tramite, firmada por algun familiar del finado y 2 testigos;

v' Certificado Médico de Defuncion;

(\

Boleta de Inhumacion expedida por la Oficialia del Registro Civil;
v' En caso de contar con una fosa en Perpetuidad, debera presentar el Titulo

original de la misma.

e Permiso de Construccion:

v' Se respalda con los documentos para la inhumacion.

e Mantenimiento por perpetuidad:

v' Documento que avala la perpetuidad (Convenio de Perpetuidad).

e Convenio por Temporalidad,;
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v" INE del responsable de la Fosa;

v' Copia de la Boleta de inhumacion.

RESULTADO:

El ciudadano o gestor obtiene el Permiso para inhumar, acompafado del
Mantenimiento por Perpetuidad o el Convenio de Temporalidad (si no cuenta con

Perpetuidad) y el Aviso de Construccion.

POLITICAS:

Los tramites administrativos se realizan en el Palacio Municipal, con domicilio en
Avenida Juérez # 39, Fraccionamiento El Mirador, C.P. 53000, en un horario de 9:00
a 15:00 horas de lunes a viernes; de 9:00 a 14:00 horas sadbado, domingo y dias

festivos.

El personal adscrito al Departamento de Panteones, entregara al ciudadano o gestor
los requisitos necesarios para realizar el trdmite de Inhumacion, explicando que en

ausencia de alguno de ellos no podra realizar su tramite.

El Ciudadano o gestor, deberd presentar sin excepcién al momento de realizar los

trdmites, los documentos requeridos para inhumar.

Si tramita un gestor deberd presentar la Carta Poder firmada por un familiar y 2

testigos.

Contar con el Permiso de Salubridad si el destino final de los restos rebasa los 100

km de distancia del Municipio.

Si se trata de un panteén de Pueblo el interesado debera presentar el oficio donde el

delegado Municipal solicita la inhumacion.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Usuario Solicita el servicio de inhumacion en el Departamento
1 de Panteones

Recibe y revisa la documentacion correspondiente
para el trdmite de inhumacion: INE, Carta Poder
2 Auxiliar Administrativo Simple (si realiza tramite el gestor), Certificado de
Defuncién, Orden de Inhumacion, Titulo de
Perpetuidad si cuenta con él, Permiso de Salubridad si
el finado se encuentra a mas de 100 km del municipio
de Naucalpan, para Panteén de Pueblo ademas se
requerird la carta del delegado Municipal, donde
solicita la inhumacion.
No
Regresa la documentacion y canaliza al Usuario con
las instituciones correspondientes. Regresa al paso 2.

Si
Pasa al Coordinador de Departamento de Panteonesy
Crematorio.
Recibe, revisa y solicita al encargado del pante6n la
3 Coordinador del ubicacion de la fosa y horario para inhumar.
Departamento
Encargado de Panteon Recibe solicitud e indica al coordinador del
4 Municipal departamento de panteones, la ubicacion y horario
para llevar a cabo la inhumacion.
Recibe informacion y turna al auxiliar administrativo
5 Coordinador del para llenar los formatos con los datos obtenidos.
Departamento

Recibe y llena formatos (Permiso de inhumacion,

6 Auxiliar Administrativo Mantenimiento y Permiso de construccién) y pasa al
Jefe del Departamento de Panteones para su
autorizacion.

Autoriza (Permiso de inhumacion, Mantenimiento y

7 Titular de la Jefatura de Permiso de construccion) y regresa al Coordinador de
Departamento Panteones pasa que el usuario continde su tramite.
Coordinador del Recibe y entrega al Usuario indicando la fecha y hora
8 Departamento de la inhumacion.

Recibe documentacion y se presenta al pantedn en la
9 Usuario fecha y hora sefalada entregandola al encargado del
pantedn para la inhumacion.
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DIAGRAMACION

USUARIO AUXILIAR COORDINADOR EL  ENCARGADO DE  JEFE DEL DPTO. DE
ADMINISTRATIVO DPTO. DE PANTEON PANTEONES Y

DEL DPTO. DE PANTEONES Y MUNICIPAL CREMATORIOS
PANTEONES CREMATORIOS

1 l 2

Solicita servicio de
Inhumacién

Recibe y revisa la
SN documentacion
requerida para el

tramite de inhumacién

1

No Si |3

Recibe y revisa la
IN§ documentacion

requerida para el 4
tramite de inhumacion

Recibe solicitud e
indica al coordinador
del departamento de

panteones, la

5 —*| ubicacién y horario
para llevar a cabo la
inhumacién
Recibe informacién y
turna al auxiliar
administrativo para
llenar los formatos con
los datos obtenidos.
6
Recibe y llena
formatos (Permiso de
inhumacion, 7
Mantenimiento y
Permiso de - -
construccion) y pasa Autoriza (Permiso de
al Jefe del inhumacion,
Departamento de Mantenimiento y ,Permiso
Panteones para su de construccion) y
autorizacion regresa al Coordinador
de Panteones pasa que
el usuario contintie su

tramite
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Recibe y entrega al
Usuario indicando la
fechay hora de la 9
inhumacion

Recibe la
documentacion
procede a realizar la
inhumacién y al
término de esta
registra en el libro
correspondiente

Recibe la
documentacién
procede a realizar la
inhumacion y al
término de esta
registra en el libro
correspondiente,
ademas de informar al
Coordinador del
departamento la
conclusién del mismo

11

y

Recibe registra, archiva,
e informa al jefe del
departamento de la

culminacion del tramite

FIN

140



MEDICION:

(Inhumaciones realizadas / Inhumaciones programadas) 10

23

NAU cA I_PA N Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez _2022-2024

DE JUAREZ DIR!OCIQ!I_Q;”_EM!E_?E SERVICIOS PUBLICOS
22-24 DEPARTAMENTO DE PANTEONES

FOLIO
N? 1779
Naucalpan de Juarez, Estado de Méexico a de de
ENCARGADO DEL PAM™"" )N
1
PRESENTE
Adjunto al presente encontrara la autorizacio 2 . = expedida por la Oficialia del
Registro Civil No. para efectuar la imaciéon de quien en vida llevo el
nombre de B o
que ocupara la fosa ,saccion______ fila: , 3 biendo cubierto los derechos
correspondientes, por la cantidad de $_ /100 M.N. por concepto de inhumacion
conelreciboc 4 agod " Hlio numero . en la Tesoreria Municipal de este Municipio;
con fundamento¢« 5 ° culos 91 ;cion i, 1 g 156 del Codigo Financlero del Estado de Mexico
y Municipio Viger 9
10
SRE— FECHA DE INHUM:
Atentamente, HORA:
Jefe del De 1 nento de Panteones FUNERARIA:
12
13
G - Mantenimiento Nc¢
CALLE: Fosa reutilizada o
COLONIA:
15 18
16 19
17

naucalpan.gob.mx @O® @GOBNAU
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: TRAMITES PARA INHUMACION

Objetivo: Registrar los datos necesarios para llevar a cabo el trdmite de inhumacion.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y 2 copias, El original se entregara al
Encargado del Panteén, una copia para el Usuario y una copia para el archivo de Departamento
de Panteones y Crematorio.

Ndm. Concepto Descripcién

1. Lugar y Fecha El dia y mes en que se elabora el documento.

2. Encargado del Pantedn Nombre del Panteén Municipal

3. Autorizacién No. Numero de folio que aparece en la Orden de
Inhumacion emitida por el Registro Civil.

4, Registro Civil No. No. De la Oficialia

5. Quien en vida llevo el nombre de Nombre de la persona a quien se sepulta.

6. Fosa Si presenta perpetuidad, es el nimero que
aparece en su documento.
Si es Temporalidad, se asigna por el Encargado
del Pantedn.

7. Seccion De acuerdo al concepto de la fosa.

8. Fila De acuerdo al concepto de la fosa.

9. Por la cantidad de Cobro de derechos vigente del Cédigo Financiero
del Estado de México y sus Municipios y del
Reglamento de Panteones.

10. Recibo del pago del folio nimero El nimero que aparece en el Recibo emitido por
la Tesoreria de este Ayuntamiento.

11. Atentamente Jefe del Departamento | Nombre del titular

de Panteones

12. Fecha de inhumacién Fecha en que se realizard la inhumacién

13. Hora Hora programada para llevar a cabo inhumacion.

14. Funeraria Nombre de la Funeraria que esta realizando el
trdmite o Ciudadano.

15. C: Nombre del familiar responsable.

16. Calle: Domicilio del familiar responsable presentando
INE de Naucalpan

17. Colonia: Colonia del familiar responsable de acuerdo al
INE

18. Mantenimiento No. Solo aplica para panteones municipales
administrados por el Ayuntamiento; y es el
niamero que aparece en el formato de
mantenimiento (perpetuidad o temporalidad).

19. Fosa reutilizada o Fam. Solo aplica para panteones municipales

administrados por el Ayuntamiento, de acuerdo al
concepto de la fosa (perpetuidad o temporalidad).
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Procedimiento Codigo: DGSP/SSC/DPC 002

Fecha: MAYO 2024

e bae ’ _

Version: PRIMERA
servicio de

e I ARES SN N° de Paginas: 11 de 11

OBJETIVO:

Brindar al ciudadano o gestor el servicio exhumacion, cumpliendo con las expectativas
de respeto, calidez humana y prontitud, de acuerdo a las atribuciones

correspondientes.

ALCANCE:

Aplica a la Jefatura de Panteones y personal administrativo de oficinas, pertenecientes
a la Subdireccion de Servicios Centralizados de la Direccion General de Servicios

Publicos; asi como a los Ciudadanos que requieren el servicio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley General de Salud, articulo 346.
Ley Organica Municipal del Estado de México, articulos 125 fraccion V y 126.

Cddigo Civil del Estado de México, articulo 3.29, 3.30, 3.31y 3.32.
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Cddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 155 y 156.
Bando Municipal 2024, articulo 80.

Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo V De las Autorizaciones
Sanitarias, articulos 115, 152, 162 y 168.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, articulos 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.

Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Publicos del Municipio de

Naucalpan de Juérez, México, articulos 22, 23y 27.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Panteones debera:

Prestar y supervisar el servicio publico de panteones y crematorio, asi como en todos
aquellos concesionados en los términos del Reglamento de Panteones del Municipio
de Naucalpan; Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones
municipales concesionados; Formular el informe mensual por escrito, de sus

actividades, al Director General de Servicios Publicos.

Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacién que
soliciten respecto del Servicio Publico de Panteones, asi como expedir las érdenes de
pago correspondientes por dichos servicios.

Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones a cargo del
Municipio.
Rendir informe semanal por escrito a la Tesoreria y Finanzas, sobre los ingresos y

egresos que genere la prestacion del servicio publico de panteones; y las demas que

asi se establezcan en este ordenamiento y demas disposiciones legales aplicables.
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El Coordinador del Departamento de Panteones debera:

Brindar atencion a los usuarios; recibir y verificar los documentos requeridos para los
tramites solicitados, relacionados con la inhumacion, exhumacion, re inhumacion,

cremacion y depésito de cenizas.

Emitir informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales tanto de
panteones municipales, de pueblo y particulares para la Direccion General de

Servicios Publicos, Subdireccién y Jefatura.

De coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.

Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

El Personal Administrativo debera:
Es responsable de brindar atencién a los usuarios.

Recibir y verificar los documentos requeridos para los tramites solicitados,
relacionados con la inhumacion, exhumacion, re inhumacioén, cremaciéon y depésito de

cenizas.

Coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Llenar los formatos autorizados para la inhumacion, exhumacion, re inhumacion,

cremacion y depasito de cenizas; completar el expediente del tramite.

Ordenar y Archivar documentacion.

DEFINICIONES:
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Acta de Defuncién: Documento emitido por el Registro Civil al presentar el Certificado
de Defuncion y firmada por el Juez del Registro Civil. TN

Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.
Concesionados: Que tiene la adjudicacion de un servicio.

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos

humanos &ridos o cremados.
Cenizas: Restos mortales de una persona.

Certificado de Defuncidén: Documento que es emitido por un médico certificado. para

detallar las causas de muerte primordialmente.

Crematorio: Lugar donde se incinera un cadaver o restos humanos aridos.
Cremacion: El proceso de incineracion de un cadaver o restos humanos aridos.
Exhumacion: La extraccion de un cadaver sepultado.

Fosa o tumba: La excavacién en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la

inhumacion de cadaveres.
Inhumar: Sepultar un cadaver.
Nicho: El espacio destinado al depdsito de restos humanos aridos o cremados.

Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizado la
inhumacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Orden de Cremacion: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la

cremacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.
Reinhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.
Restos humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos humanos aridos: La osamenta remanente de un cadaver como resultado del

proceso natural de descomposicion.
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Traslado: La transportacion de un cadaver o restos aridos del Municipio de Naucalpan =
de Juarez a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa autorizacion de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia.

INSUMOS:

Se emitiran las autorizaciones correspondientes, para llevar a cabo el tramite de

exhumacion, a través del siguiente formato:

e Se Autoriza Exhumacién, anexando:

v' El documento que acredite la titularidad de la fosa;

<

El documento que acredite el parentesco con el finado (INE);

v" En caso de tratarse de un gestor, la Carta Poder Simple en la que se autoriza
a realizar el tramite, firmada por algun familiar del finado y 2 testigos;

v' Acta de defuncion de la persona que fue inhumada en la fosa sobre la que se
realizara la exhumacion;

v" Permiso de salubridad si el destino final de los restos rebasa los 100 km de
distancia del municipio de Naucalpan;

v' En caso de que sean re inhumados o cremados, es necesario presentar la

documentacion que acredite que previamente se realizaron dichos tramites.

RESULTADO:
El ciudadano o gestor obtiene el Permiso para Exhumar.
POLITICAS:

Los tramites administrativos se realizan en el Palacio Municipal, con domicilio en
Avenida Juéarez # 39, Fraccionamiento El Mirador, C.P. 53000, en un horario de 9:00
a 15:00 horas de lunes a viernes; de 9:00 a 14:00 horas sabado, domingo y dias

festivos.
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El personal adscrito al Departamento de Panteones, entregara al ciudadano o gestor =
los requisitos necesarios para realizar el tramite de Exhumacion, explicando que en

ausencia de alguno de ellos no podra hacerlo.

El Ciudadano debera presentar sin excepcion al momento de realizar el tramite, los

documentos requeridos para exhumar.

Si tramita un gestor debera presentar la Carta Poder simple en la que se autoriza a

realizar el tramite firmada por el titular de la fosa y 2 testigos.

Se debera contar con el Permiso de Salubridad si el destino final de los restos rebasa

los 100 km de distancia del Municipio.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Usuario Solicita el servicio de exhumacion en el Departamento de
1 Panteones.

Recibe y revisa la documentacion correspondiente para el tramite

de exhumacion: INE, Carta Poder Simple (si realiza tramite el
2 Auxiliar Administrativo gestor), Certificado de Defuncién, Orden de Inhumacion, Titulo de

Perpetuidad si cuenta con él, Permiso de Salubridad si el finado

se encuentra a mas de 100 km del municipio de Naucalpan, para

Panteon de Pueblo ademas se requerira la carta del delegado

Municipal, donde solicita la inhumacion.

No

Regresa la documentacion y canaliza al Usuario con las

instituciones correspondientes. Regresa al paso 2.

Si
Pasa al Coordinador de Departamento de Panteones vy
Crematorio.
Recibe, e indica al Encargado del pantedn la ubicacion de la fosa
3 Coordinador del Departamento de la cual seran exhumados los restos solicitando la programacion
de esta.
Encargado de Pante6n Municipal Recibe solicitud e indica al coordinador del departamento de
4 panteones, fecha y horario para llevar a cabo la exhumacion.

Recibe informacion y turna al auxiliar administrativo para llenar
5 Coordinador del Departamento los formatos con los datos obtenidos.

Recibe y llena formato (Permiso de Exhumacion) y pasa al Jefe
6 Auxiliar Administrativo del Departamento de Panteones para su autorizacion.

Autoriza la Exhumacion y regresa al Coordinador de Panteones

7 Titular de la Jefatura de pasa que el usuario continde su tramite.
Departamento
Coordinador del Departamento Recibe y entrega al Usuario indicando la fecha y hora de la
8 exhumacion.

Recibe documentacion y se presentara al pantedn en la fecha y
9 Usuario hora sefialada para la exhumacion entregandola al encargado
del panteon.
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11 Coordinador del Departamento

USUARIO

( Inicio )

y

Encargado del Pantedn

Solicita servicio
de exhumacion
en el
Departamento
de Panteones

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
DPTO. PANTEONES

COORDINADOR DEL
DEPARTAMENTO

Recibe y revisa la Recibe, e indica

documentacion al Encarg’ado del
requeridaparael 1 pant.elon la
L ubicacion de la
trdmite de

fosa de la cual

seran

ENCARGAD DEL
PANTEON

Recibe solicitud e
indica al
coordinador del
departamento de
panteones, fecha

Recibe informacion
y turna al auxiliar

y horario para
llevar a cabo la
exhumacioén

administrativo para
llenar los formatos
con los datos
obtenidos

Recibe
documentacion y
se presentara al

panteén en la
fecha y hora
sefialada para la
exhumacion
entregandola al
encargado del
panteon.

Recibe y llena
formato (Permiso
de Exhumacion) y

pasa al Jefe del
Departamento de
Panteones para su

10

Recibe registra,
archiva, e
informa al jefe la
culminacién del
tramite

Recibe registra, archiva, e informa al jefe del departamento de la
culminacién del tramite.

Recibe registra, archiva, e informa al jefe del departamento de la
culminacién del tramite.

FIN

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
DE PANTEONES Y
CREMATORIO

Recibe y autoriza turnando al
Coordinador

autorizacién 8

Recibe y entrega

al Usuario
indicando la fecha

Recibe y autoriza
turnando al
Coordinador

<

y hora de la

exhumacion.
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Recibe y entrega
al Usuario
indicando la fecha
y hora de la
exhumacioén.

LPAN Ayuntamiento Conatitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
I%:I"&?é DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS

2294 DEPARTAMENTO DE PANTEONES

(Exhumaciones realizadas / Exhumaciones programadas)100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS ASUNTO: SE AUTORIZA EXHUMACION

FOLIO NO 1082

Autorizacién de Exhumacion
Naucalpan de Juarez, Estado de México a de de.

C. ADMINISTRACION DEL PANTEON

PRESENTE
A solicitud del (la) C con domicilio
an ) y habiendo cumplido los
requisitos  correspondientes y cublertos los derechos respectivos por la cantidad de
$ en la Tesoreria Municipal como se demuestra con el recibo No. _. se
autoriza |la exhumacion de los restos aridos de quien en vida llevé el nombre
de ; quien fue inhumado el
dia de de ,para efecto de que sean reinhumados 0 cremados
segun sea el caso, el dia de de en ef panteon
de

1
Exhumacion en el Panteon Municipal fosa: , seccion: fila:
Reinhumacion en el Pantedn Municipal fosa: , seccion , fila
2
Observacionas: 3
T 4 =
5 A
8 9 10
Atentamente,

Jefe del Departamento de Panteones

naucalpan.gob.mx @OE® @GOBNAU
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14

17

18

12

15

16

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SE AUTORIZA EXHUMACION

Objetivo: Registrar los datos necesarios para llevar a cabo el trdmite de exhumacion.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia, El original se entrega al
Encargado del Pantedn y una copia para el archivo de Departamento de Panteones y Crematorio.

Ndm. Concepto Descripcion
1. Lugar y Fecha El dia y mes en que se elabora el documento.
2. C. Administracion del Panteén Nombre del Panteén
3. A solicitud del (la) Nombre de la persona responsable
4, Con domicilio en Domicilio de la persona responsable
5. Por la cantidad de Solo aplica para panteones municipales
Cobro de derechos vigente del Cdbdigo
Financiero del Estado de México y sus
Municipios y del Reglamento de Panteones.
6. Recibo No. Folio del recibo de la Tesoreria
7. Se autoriza la exhumacién de los restos | Nombre de la persona que sera exhumada
aridos de quien en vida llevé el nombre
de
8. Inhumado el dia Dia en que se inhumo el cadaver
9. De Mes en que se inhumo el cadaver
10. de Afio en que se inhumo el cadaver
11. Para efecto de que sean reinhumados o | Dia en que se reinhumaran o cremaran los
cremados segun sea el caso, el dia restos aridos
12. De Mes en que se reinhumaran o cremaran los

restos aridos
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13. De Afio en que se reinhumaran o cremaran los
restos &ridos
14. En el panteén de Nombre del Pante6n de donde se exhumara

15. Exhumacién en el Pantedn Municipal | Namero de fosa que pertenece
fosa; Seccion; Fila

16. Reinhumacion en el Pante6n Municipal | Nombre del Pante6n donde se reinhuman o
fosa; Seccion; Fila nombre del crematorio si se creman los restos
aridos.
17. Observaciones Se registran anotaciones relacionadas al
tramite.
18.. Atentamente Jefa del Departamento de | Nombre y firma del titular
Panteones

Procedimiento Caodigo: DGSP/SSC/DPC 003
Fecha: MAYO 2024

Tramites para el |0 sisn: PRIMERA

= servicio de

Eéuc&xg Reinhumacién

N° de Paginas: 10 DE 10

OBJETIVO:

Brindar al ciudadano o gestor el servicio de Reinhumacion, cumpliendo con las
expectativas de respeto, calidez humana y prontitud, de acuerdo a las atribuciones

correspondientes en los tramites.
ALCANCE:

Aplica a la Jefatura de Panteones y personal administrativo de oficinas, pertenecientes
a la Subdireccion de Servicios Centralizados de la Direccion General de Servicios

Publicos; asi como a los Ciudadanos que requieren el servicio.
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REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Ley General de Salud, articulo 346.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 125 fraccion V y 126.
Cddigo Civil del Estado de México, articulo 3.29, 3.30, 3.31y 3.32.

Caddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 155 y 156.
Bando Municipal 2024, articulo 80.

Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo V De las Autorizaciones
Sanitarias, articulos 115, 152, 162 y 168.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, articulos 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.

Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Publicos del Municipio de

Naucalpan de Juérez, México, articulos 22, 23y 27.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:
El Jefe de Departamento de Panteones debera:

Prestar y supervisar el servicio publico de panteones y crematorio, asi como en todos
aquellos concesionados en los términos del Reglamento de Panteones del Municipio

de Naucalpan.

Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones municipales
concesionados; Formular el informe mensual por escrito, de sus actividades, al

Director General de Servicios Publicos.
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Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacion que
soliciten respecto del Servicio Publico de Panteones, asi como expedir las 6rdenes de

pago correspondientes por dichos servicios.

Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones a cargo del
Municipio.

Rendir informe semanal por escrito a la Tesoreria y Finanzas, sobre los ingresos y

egresos que genere la prestacion del servicio publico de panteones.

El Coordinador del Departamento de Panteones debera:
Brindar atencion a los usuarios; recibir y verificar los documentos requeridos para los
trdmites solicitados, relacionados con la inhumacién, exhumacion, reinhumacion,

cremacion y depésito de cenizas.

Emitir informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales tanto de
panteones municipales, de pueblo y particulares para la Direccibn General de

Servicios Publicos, Subdireccién y Jefatura.

De coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago.

Archivar documentacioén por los servicios solicitados.

El Personal Administrativo debera:

Brindar atencién a los usuarios.

Recibir y verificar los documentos requeridos para los tramites solicitados,
relacionados con la inhumacién, exhumacion, re inhumacién, cremacién y depdésito de

cenizas.

Coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.

Generar las o0rdenes de pago por los servicios solicitados.
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Llenar los formatos autorizados para la inhumacion, exhumacion, reinhumacion, =

cremacion y depdsito de cenizas; completar el expediente del tramite.

Archivar documentacion.

DEFINICIONES:

Acta de Defuncion: Documento emitido por el Registro Civil al presentar el Certificado
de Defuncion y firmada por el Juez del Registro Civil.

Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.
Concesionados: Que tiene la adjudicacion de un servicio.

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos

humanos aridos o cremados.
Cenizas: Restos mortales de una persona.

Certificado de Defuncién: Documento que es emitido por un médico certificado. para

detallar las causas de muerte primordialmente.

Crematorio: Lugar donde se incinera un cadaver o restos humanos aridos.
Cremacion: El proceso de incineracion de un cadaver o restos humanos aridos.
Exhumacion: La extraccion de un cadaver sepultado.

Fosa o tumba: La excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la

inhumacion de cadaveres.
Inhumar: Sepultar un cadaver.
Nicho: El espacio destinado al depdésito de restos humanos aridos o cremados.

Orden de Inhumacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizado la

inhumacién de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Orden de Cremacion: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la

cremacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Re inhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.
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Restos humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos humanos aridos: La osamenta remanente de un cadaver como resultado del

proceso natural de descomposicion.

Traslado: La transportacion de un cadaver o restos aridos del Municipio de Naucalpan
de Juarez a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa autorizacion de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia.

INSUMOS:

Se emitirdn las autorizaciones correspondientes, segun sea el trdmite requerido, a

través de los siguientes formatos, anexando documentacién requerida:

e Se Autoriza Reinhumacion, anexando:

v El documento de la Fosa donde seran reinhumados;

<

Acreditar parentesco con el finado (INE);

v' En caso de tratarse de un gestor, la Carta Poder Simple en la que se autoriza
a realizar el tramite, firmada por algun familiar del finado y 2 testigos;

v' Acta de defuncion de la persona que sera re inhumada; y para caso de
extremidades el documento de autorizacion expedido por la Oficialia del
Registro Civil, para cremacion o inhumacion de las mismas;

v" Documento de la autorizacion de la exhumacion;

v' Permiso de salubridad si proviene de otra entidad federativa o rebasa los

100km de distancia dentro del Estado de México.

RESULTADO:
El ciudadano o gestor obtiene el Permiso para Re inhumar.

POLITICAS:
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Los trAmites administrativos se realizan en el Palacio Municipal, con domicilio en
Avenida Juéarez # 39, Fraccionamiento El Mirador, C.P. 53000, en un horario de 9:00
a 15:00 horas de lunes a viernes; de 9:00 a 14:00 horas sabado, domingo y dias

festivos.

El personal adscrito al Departamento de Panteones, entregara al ciudadano o gestor
los requisitos necesarios para realizar el trdmite de reinhumacion, explicando que en

ausencia de alguno de ellos no podra hacerlo.

El Ciudadano al momento de realizar el tramite, deberé presentar el documento de la

fosa donde seran re inhumados los restos.

Si el tramite lo realiza un gestor, debera presentar la Carta Poder Simple en la que se

autoriza a realizar el tramite firmada por el titular y 2 testigos.

Si los restos provienes de otra Entidad Federativa o rebasa los 100 km de distancia

dentro del Estado de México, deberan presentar el Permiso de Salubridad.
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Act.

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




-
Autoriza la Re inhumacion y regresa al Coordinador de Panteones

7 Titular de la Jefatura de pasa que el usuario continlie su tramite.
Departamento \
Coordinador del Departamento Recibe y entrega al Usuario indicando la fecha y hora de la re

8 inhumacion.
Recibe documentacion y se presentara al pante6n en la fecha y

9 Usuario hora sefialada para la re inhumacién entregandola al encargado
del panteon.
Recibe la documentacion procede a realizar la re inhumacion y al

10 Encargado del Pantedn término de esta registra en el libro correspondiente, ademas de
informar al coordinador del departamento la conclusion del
mismo.
Recibe registra, archiva, e informa al jefe del departamento de la

11 Coordinador del Departamento culminacién del tramite.

FIN

USUARIO AUX. ADVO.

DEL DPTO. DE

COORD. EL
DPTO. DE
PANTEONES

ENCARGADO DEL JEFE DEL

PANTEON DEPTO. DE

MUNICIPAL PANTEONES Y
CREMATORIO

PANTEONES

( INICIO )

! 2
A
Solicita el Recibe y revisa
servicio de \ la 3
reinhumacion documentacion 3 4
correspondiente

para el tramite
de exhumacién

Recibe, e indica al
Encargado del
panteon la
ubicacion de la
fosa de la cual
seran re
inhumados los
restos.

Recibe solicitud e
indica al
coordinador del
departamento de
panteones, fecha
y horario para
llevar a cabo la
reinhumacion.

Recibe
informacion y
turna al auxiliar

6

A 4

Recibe y llena
formato (Permiso
de Re
inhumacion) y
pasa al jefe del
Departamento de
Panteones para
su autorizacién

administrativo

para llenar los
formatos con los
datos obtenidos
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Autoriza la Re
inhumacion y
regresa al
Coordinador de
Panteones pasa
que el usuario
continde su
tramite.




9 Recibe .
documentacion y Recibe y entrega
se presentara al ~alUsuario 10
panteonenla |y £ g I indicando la fecha | ~qnstitucional de Najzolpan de Judrez 2022-2024
fechayhora [ yhoradel  Resdn GENERAL DE ) BLICOS
sefialada parala [ reinhumacion b Recibe Ia. ) reorice
B reinhumacion documentacion picih Lo
procede a realizar
la reinhumacion y
ASUNTO: SE AUTORIZ| atéminodeesta RCION
1 registra en el libro
Recibe registra, correspondiente. 0580
archiva, e informa al Jou
jefe del departamento
de la culminacién del
tramite
Naucalpa¢ de Juargz, Estado de Mékico a de de
{ FINI ) . -
CADMINISTRAGCION DEL PANTEON
PRESENTE
A solicitud del (la) C. o con domicilio
en y habiendo cumplido los
requisitos correspondientes y cubiertos los derechos respectivos por la cantidad de
$ , en la Tesoreria Municipal como se demuesira con el recibo No. , se
autoriza la reinhumacion de los restos aridos de quien en vida lleve el nombre
de, , quién fue inhumado en el pantedn el
dia de de SRR i cuyos resios fueron exhumados el
dia de de , para efecto de que sean reinhumados el
dia de _de en el pantedn de
Exhumacion en el Pantedn Municipal fosa: , Seccion: , fila:
Reinhumacion en el Panteén Municipal fosa: 1 ion , fiia:
Observaciones:
R 2
3 —
4
5 [
. =
] 9 10 Atentamente,
1 12 Juie 13 epartamento de Panteones
14 15 16 17
naucaipan.gob.mx @O ® @GOBNAU
=i 24
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18

21

25

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SE AUTORIZA REINHUMACION

Obijetivo: Registrar los datos necesarios para llevar a cabo el tramite de re inhumacion.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia. El original es para el Encargado
del Pantedn y la copia para el archivo de Departamento de Panteones y Crematorio.

Nam. Concepto Descripcién
1. Lugar y Fecha El dia y mes en gue se elabora el documento.
2. Administracién del Pante6n Nombre del panteén en donde se van a reinhumar los
restos aridos.
3. A solicitud del (1a) Nombre de la persona responsable de la Temporalidad
0 perpetuidad
4, Con domicilio en Domicilio de la responsable de la Temporalidad o
perpetuidad
5. Por la cantidad de Cobro de derechos vigente del Cadigo Financiero del
Estado de México y sus Municipios y del Reglamento
de Panteones.
6. Recibo No. Folio del recibo de la Tesoreria
7. Se autoriza la reinhumacién de los | Nombre de la persona que sera re inhumada
restos aridos de quien en vida llevo
el nombre de
8. Inhumado en el panteén el dia Dia en que se inhumo el cadaver
9. de Mes en que se inhumo el cadaver
10. de AR en que se inhumo el cadaver
11. Y los restos que fueron exhumados | Dia en que se exhumaran los restos aridos
el dia
12. De Mes en que se exhumaran los restos aridos
13. De Afio en que se exhumaran los restos aridos
14. Para efectos que sean re | Diade lareinhumacion
inhumados el dia
15. de: Mes en que se llevara a cabo la re inhumacion
16. de: Afio en que se llevard a cabo la re inhumacion
17. En el Pantedn de Nombre del Pantedn donde se re inhumaran los restos.
18. Exhumacién en el Panteon | Nomero de fosa cuando sea en un Pantedn

Municipal fosa:

administrado por el Ayuntamiento
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Departamento de Panteones

19. Seccion: Numero de seccién cuando sea en un Panteén
administrado por el Ayuntamiento

20. Fila: NUmero de fila cuando sea un Pante6n administrado
por el Ayuntamiento

21. Re inhumacién en el Pante6n | Nomero de fosa cuando sea en un Pante6n

Municipal fosa: administrado por el Ayuntamiento

22. Seccion: NUumero de seccién cuando sea en un Pantedn
administrado por el Ayuntamiento

23. Fila: Numero de fila cuando sea un Pantedn administrado
por el Ayuntamiento

24, Observaciones Se registran anotaciones relacionadas al tramite

25. Atentamente Jefa del | Nombre y firma del titular

NAUCALPAN
- JUAREZ

Procedimiento

Tramites para el

Cadigo: DGSP/SSC/DPC 004

Fecha: MAYO 2024

Version: PRIMERA

servicio de

(=)

OBJETIVO:

Cremacion

N° de Paginas: 10 de 10

Brindar al ciudadano o gestor el servicio de cremacién, cumpliendo con las

expectativas de respeto, calidez humana y prontitud, de acuerdo a las atribuciones

correspondientes.

ALCANCE:

Aplica a la Jefatura de Panteones y personal administrativo de oficinas, pertenecientes

a la Subdireccion de Servicios Centralizados de la Direcciéon General de Servicios

Publicos; asi como a los Ciudadanos que requieren el servicio.
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REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Ley General de Salud, articulo 346.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 125 fraccion V y 126.
Cddigo Civil del Estado de México, articulo 3.29, 3.30, 3.31y 3.32.

Caddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 155 y 156.
Bando Municipal 2024, articulo 80.

Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo V De las Autorizaciones
Sanitarias, articulos 115, 152, 162 y 168.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, articulos 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.

Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Publicos del Municipio de

Naucalpan de Juérez, México, articulos 22, 23y 27.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:

El Jefe de Departamento de Panteones debera:

Prestar y supervisar el servicio publico de panteones y crematorio, asi como en todos
aquellos concesionados en los términos del Reglamento de Panteones del Municipio

de Naucalpan.

Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones municipales
concesionados; Formular el informe mensual por escrito, de sus actividades, al

Director General de Servicios Publicos.
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N
Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacién que
soliciten respecto del Servicio Publico de Panteones, asi como expedir las 6rdenes de

pago correspondientes por dichos servicios.

Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones a cargo del
Municipio.

Rendir informe semanal por escrito a la Tesoreria y Finanzas, sobre los ingresos y

egresos que genere la prestacion del servicio publico de panteones.

Coordinador del Departamento de Panteones debera:

Brindar atencion a los usuarios; recibir y verificar los documentos requeridos para los
tramites solicitados, relacionados con la inhumacién, exhumacion, reinhumacion,

cremacion y deposito de cenizas.

Emitir informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales tanto de
panteones municipales, de pueblo y particulares para la Direccion General de

Servicios Publicos, Subdireccién y Jefatura.

De coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacién

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Archivar documentacion.
El Personal Administrativo debera:

Brindar atencién a los usuarios.

Recibir y verificar los documentos requeridos para los tramites solicitados,
relacionados con la inhumacion, exhumacion, re inhumacion, cremacion y depésito de

cenizas.
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Coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion =

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Llenar los formatos autorizados para la inhumacion, exhumacion, reinhumacion,

cremacion y depésito de cenizas; completar el expediente del tramite.

Archivar documentacion.

DEFINICIONES:

Acta de Defuncién: Documento emitido por el Registro Civil al presentar el Certificado

de Defuncion y firmada por el Juez del Registro Civil.
Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.
Concesionados: Que tiene la adjudicacién de un servicio.

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos

humanos aridos o cremados.
Cenizas: Restos mortales de una persona.

Certificado de Defuncién: Documento que es emitido por un médico certificado. para

detallar las causas de muerte primordialmente.

Crematorio: Lugar donde se incinera un cadaver o restos humanos aridos.
Cremacion: El proceso de incineracion de un cadaver o restos humanos aridos.
Exhumacion: La extraccion de un cadaver sepultado.

Fosa o tumba: La excavacion en el terreno de un pantedn horizontal destinada a la

inhumacion de cadaveres.
Inhumar: Sepultar un cadaver.
Nicho: El espacio destinado al deposito de restos humanos aridos o cremados.

166



~

\\\
Orden de Inhumacion: Documento que emite el Registro Civil, autorizado la =

inhumacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Orden de Cremacion: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la

cremacion de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.
Reinhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos aridos.
Restos humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos humanos aridos: La osamenta remanente de un cadaver como resultado del

proceso natural de descomposicion.

Traslado: La transportacion de un cadaver o restos aridos del Municipio de Naucalpan
de Juarez a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa autorizaciéon de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia.
INSUMOS:

Se emitirdn las autorizaciones correspondientes, segun sea el trdmite requerido, a

través del formato Se Autoriza Cremacion, anexando:

v' El documento que acredite parentesco con el finado (INE);

v' En caso de tratarse de un gestor, la Carta Poder Simple en la que se autoriza
a realizar el tramite, firmada por algun familiar del finado y 2 testigos;

v' Comprobante de la empresa donde se realizara la cremacion;

v' Para cadaveres y miembros pélvicos se requiere la boleta expedida por la
oficialia del Registro Civil;

v' Para el caso de restos aridos se requiere Acta de Defuncién del finado.

RESULTADO
El ciudadano o gestor obtiene el Permiso para Cremar.
POLITICAS:

Los tramites administrativos se realizan en el Palacio Municipal, con domicilio en

Avenida Juarez # 39, Fraccionamiento El Mirador, C.P. 53000, en un horario de 9:00
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a 15:00 horas de lunes a viernes; de 9:00 a 14:00 horas sabado, domingo y dl'a\é‘“"

festivos.

El personal adscrito al Departamento de Panteones, entregara al ciudadano o gestor

los requisitos necesarios para realizar el tramite de Cremacion explicando que en

ausencia de alguno de ellos no podra hacerlo.

El Ciudadano al momento de realizar su tramite, debera presentar los documentos

requeridos para la Cremaciéon de cadaveres, miembros pélvicos y restos aridos.

Si tramita un gestor, debera presentar la Carta Poder simple en la que se autoriza

realizar el trdmite firmada por el interesado y 2 testigos.

DESARROLLO:

\\[oR
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1

Usuario

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento

Auxiliar Administrativo

Solicita el servicio de Cremacion en el Departamento de
Panteones

Recibe y revisa la documentacion correspondiente para el
tramite de cremacion: INE, Carta Poder Simple (si realiza
tramite el gestor), Comprobante de la empresa donde se
cremard, Boleta del Registro Civil para miembros pélvicos o
Acta de Defuncion para restos aridos.

No

Regresa la documentacion y canaliza al Usuario con las
instituciones correspondientes. Regresa al paso 2.

Si

Pasa al Auxiliar Administrativo para el llenado de formatos.
Llena el permiso y lo pasa al Jefe del Departamento para su
autorizacion.

Revisa y autoriza, regresandolo al Auxiliar Administrativo.

Recibe y entrega al usuario el permiso de cremacion.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMACION
USUARIO

PANTEONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO JEFE DEL DPTO. DE
DEL DEPTO. DE

PANTEONES Y
CREMATORIO

INICIO

L

Solicita el servicio de
cremacion.

Recibe y revisa la
documentacion correspondiente
para el tramite de cremacion

Regresa la documentacion y
canaliza al Usuario

Si

Documentacién

Llena el permiso y lo pasa al Jefe
del Departamento para su
autorizacion.

.

Recibe y entrega al usuario el ¢

permiso de cremacion

(e )

Revisa y autoriza,
regresandolo al Auxiliar
Administrativo




33
N AucA L pA N Ayuntamiento Constitucional dg Naucalpan de Judrez ?022—2024
DE JUAREZ DIRECCION GENERAL Dl_ SERVICIOS PUBLICOS
22-24 DEPARTAMENTO DE PANTEONES
MEDICION:

_ _ ASUNTO: SE AUTORIZA CREMACION
Cremaciones realizadas / Cremaciones programadas *100 Ne arieae
FOLIO <V%. - '

Naucalpan de Juarez, Estado de México a de de

C. ADMINISTRACION DEL PANTEON Y/O CREMATORIO
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

PRESENTE

A solicitud del (la) C. = ___con domicilio
en N y habiendo
cumplido los requisitos correspondientes se autoriza la cremacion de los restos aridos de quien en
vida llevo el nombre de, , quién fue Iinhumado el
dia de de b en el
pantedn , ¥ cuyos restos fueron
exhumados el dia_ de de para efecto de gue sean cremados y las
cenizas quedaran a disposicien de los interesados, la cremacion se llevara a cabo el
dia de de en el pantedn y/o crematorio
de

Exhumacion en ef Pantean Municipal fosa: , seccion: , Tila:

En virtud de tratarse de un pantedn concesionado, la cremacioén se autoriza sin cobro de derechos,
con fundamento en el articulo 156 del Cadigo Financiero 1 "7 tado de México y sus municipios

-

Observaciones:

2 -
3 ——
4
5
6 7 8 Atent: o
10 Jefe 11 spartamento de Panteones

o |, e LI D paael® O © @GOBNAU
15
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19

20

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SE AUTORIZA LA CREMACION

Obijetivo: Registrar los datos necesarios para llevar a cabo el tramite de cremacion.

Distribucién y destinatario: El formato se genera en original y copia. El original es para el
Encargado del Crematorio y una copia para el archivo de Departamento de Panteones y

Crematorio.

Nam. Concepto Descripcion

1. Lugar y Fecha El dia y mes en que se elabora el documento.

2. C Administrador del Pante6n y/o | Nombre del Panteén

Crematorio

3. A solicitud del (la) Nombre de la persona responsable

4. Con domicilio en Domicilio de la persona responsable

5. Quien en vida llevé el nombre de Nombre de la persona fallecida

6. Quien fue inhumado el dia Dia en que fue inhumado

7. de Mes en que fue inhumado

8. de Afio en que fue inhumado

9. En el Panteén Nombre del Panteén donde fue inhumado

10. Cuyos restos fueron exhumados el dia Dia en que fueron exhumados los restos
aridos

11 de Afio en que fueron exhumados

12 Se llevard a cabo el dia Dia en que se realizara la cremacién

13 de Mes en que se realizara la cremacion

14 de Afo en que se realizard la cremacion

15 Y/o crematorio Nombre de la empresa donde se cremaré el
cuerpo o restos aridos

16 fosa Numero de fosa

17 seccién De acuerdo a fosa

18 fila De acuerdo a fosa

19 Observaciones

20 Jefe del Departamento de Panteones Nombre y firma del Titular al Departamento
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Procedimiento Cdédigo: DGSP/SSC/DPC 005

Fecha: MAYO 2024

Tramites para el

Version: PRIMERA
servicio de

MALCKLEA Depdésito de

N° de Paginas: 10 de 10
Cenizas

OBJETIVO:

Brindar al ciudadano o gestor el servicio requerido, cumpliendo con las expectativas de
respeto, calidez humana y prontitud, de acuerdo a las atribuciones correspondientes en los

tramites de depdsito de cenizas.
ALCANCE:

Aplica a la Jefatura de Panteones y personal administrativo de oficinas, pertenecientes a la
Subdireccion de Servicios Centralizados de la Direccion General de Servicios Publicos; asi

como a los Ciudadanos que requieren el servicio.
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REFERENCIAS:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México.

Ley General de Salud, articulo 346.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, articulos 125 fraccion V y 126.
Cddigo Civil del Estado de México, articulo 3.29, 3.30, 3.31y 3.32.

Caddigo Financiero del Estado de México y sus Municipios, articulos 155 y 156.
Bando Municipal 2024, articulo 80.

Reglamento de Salud del Estado de México, Capitulo V De las Autorizaciones
Sanitarias, articulos 115, 152, 162 y 168.

Reglamento del Registro Civil para el Estado de México, articulos 87, 88, 89, 90, 91,
92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 y 99.

Reglamento Interno de la Direccién General de Servicios Publicos del Municipio de
Naucalpan de Juérez, México, articulos 22, 23y 27.

Reglamento de Panteones del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:
El Jefe de Departamento de Panteones deberé:

Prestar y supervisar el servicio publico de panteones y crematorio, asi como en todos
aquellos concesionados en los términos del Reglamento de Panteones del Municipio de

Naucalpan.

Vigilar los sistemas administrativos relacionados con los panteones municipales

concesionados.

Formular el informe mensual por escrito, de sus actividades, al Director General de
Servicios Publicos.
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Proporcionar a las autoridades y a los particulares interesados la informacién que soliciten
respecto del Servicio Publico de Panteones, asi como expedir las érdenes de pago

correspondientes por dichos servicios.
Llevar el registro de inhumaciones que se realicen en los panteones a cargo del Municipio.

Rendir informe semanal por escrito a la Tesoreria y Finanzas, sobre los ingresos y egresos

qgue genere la prestacion del servicio publico de panteones.

El Coordinador del Departamento de Panteones debera:

Brindar atencion a los usuarios; recibir y verificar los documentos requeridos para los
tramites solicitados, relacionados con la inhumacion, exhumacion, reinhumacion,

cremacion y deposito de cenizas.

Emitir informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales tanto de panteones
municipales, de pueblo y particulares para la Direcciébn General de Servicios Publicos,

Subdireccion y Jefatura.

De coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc, para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Archivar documentacion.
El Personal Administrativo debera:

Brindar atencién a los usuarios;

Recibir y verificar los documentos requeridos para los tramites solicitados, relacionados con

la inhumacion, exhumacion, re inhumacién, cremacion y depdsito de cenizas.
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Coordinarse con el personal de Panteones Municipales para verificar informacion

relacionada con fosas, horarios, etc. para inhumar.
Generar las 6rdenes de pago por los servicios solicitados.

Llenar los formatos autorizados para la inhumacion, exhumacion, reinhumacion, cremacion

y depdsito de cenizas; completar el expediente del tramite.

DEFINICIONES:

Acta de Defuncion: Documento emitido por el Registro Civil al presentar el Certificado de

Defuncién y firmada por el Juez del Registro Civil.
Cadaver: El cuerpo humano en el que se haya comprobado la pérdida de vida.
Concesionados: Que tiene la adjudicacion de un servicio.

Pantedn: El lugar destinado a recibir y alojar los cadaveres, restos humanos y restos

humanos éaridos o cremados.
Cenizas: Restos mortales de una persona.

Certificado de Defuncion: Documento que es emitido por un médico certificado. para

detallar las causas de muerte primordialmente.

Crematorio: Lugar donde se incinera un cadaver o restos humanos aridos.
Cremacion: El proceso de incineracion de un cadaver o restos humanos aridos.
Exhumacion: La extraccién de un cadaver sepultado.

Fosa o tumba: La excavacion en el terreno de un panteén horizontal destinada a la

inhumacion de cadaveres.
Inhumar: Sepultar un cadaver.
Nicho: El espacio destinado al deposito de restos humanos aridos o cremados.

Orden de Inhumacion: Documento que emite el Registro Civil, autorizado la inhumacion

de un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.

Orden de Cremacién: Documento que emite el Registro Civil, autorizando la cremacion de

un cuerpo previa presentacion del Certificado de Defuncion.
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Reinhumar: Volver a sepultar restos humanos o restos humanos éaridos.
Restos humanos: Las partes de un cadaver o de un cuerpo humano.

Restos humanos aridos: La osamenta remanente de un cadaver como resultado del

proceso natural de descomposicion.

Traslado: La transportacion de un cadaver o restos aridos del Municipio de Naucalpan de
Juérez a cualquier parte de la Republica o del extranjero, previa autorizacion de la

Secretaria de Salubridad y Asistencia.

INSUMOS:

Se emitirdn las autorizaciones correspondientes, segun sea el tramite requerido, a traves

del formato Se Autoriza Depésito de Cenizas, anexando:

El documento que acredite parentesco con el finado (INE);

En caso de tratarse de un gestor, la Carta Poder Simple en la que se autoriza a realizar el
tramite, firmada por algun familiar del finado y 2 testigos;

Comprobante de la empresa donde se realizara la cremacion;

Para cadaveres y miembros pélvicos se requiere la boleta expedida por la oficialia del
Registro Civil;

Para el caso de restos aridos se requiere Acta de Defuncién del finado.

RESULTADO
El ciudadano o gestor obtiene el Permiso para llevar a cabo el Depdésito de Cenizas.
POLITICAS:

Los tramites administrativos se realizan en el Palacio Municipal, con domicilio en Avenida
Juérez # 39, Fraccionamiento El Mirador, C.P. 53000, en un horario de 9:00 a 15:00 horas

de lunes a viernes; de 9:00 a 14:00 horas sabado, domingo y dias festivos.
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El personal adscrito al Departamento de Panteones, entregara al ciudadano o gestor los

requisitos necesarios para realizar el tramite para el Depdsito de Cenizas, explicando que

en ausencia de alguno de ellos no podra hacerlo.

El Ciudadano debera presentar al momento de realizar su tramite, los documentos

requeridos.

Si tramita un gestor debera presentar la Carta Poder simple en la que se autoriza realizar

el tramite firmada por el interesado y 2 testigos.

1

DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Usuario

Auxiliar Administrativo

Coordinador del Departamento de
Panteones

Auxiliar Administrativo

Jefe del Departamento de
Panteones y Crematorio
Auxiliar Administrativo

Solicita el tramite para el depdsito de Cenizas

Recibe y revisa la documentacion correspondiente para el tramite
del Depdsito de Cenizas: INE que acredite parentesco con el
finado, Carta Poder Simple (si realiza tramite el gestor) con firma
de 2 testigos, Documentacion del tramite de cremacion, Acta de
Defuncion, documentacion que sefiale donde se depositaran las
cenizas.

No

Regresa la documentacion y canaliza al Usuario con las
instituciones correspondientes. Regresa al paso 2.

Si

Pasa al Coordinador para verificar

Recibe, verifica y turna al Auxiliar Administrativo para el llenado
de formatos

Recibe y procede al llenado de formatos y pasa a firma al Jefe del
Departamento de Panteones y Crematorio

Recibe y firma formatos de Permiso para depdsito de Cenizas y
regresa al Auxiliar Administrativo

Recibe y entrega al usuario.
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MAUEALPAN

Fin

USUARIO AUXILIAR COORDINADOR DEL JEFE DEL DPTO
ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE DE PANTEONES Y

DPTO. DE PANTEONES  ANTEONES CREMATORIO

( INICIO ’

Solicita el servicio de
depdsito de cenizas

Recibe y revisa la documentacion
correspondiente para el tramite del
Deposito de Cenizas

Regresa la documentacion y
canaliza al Usuario con las
instituciones correspondientes.

Recibe, verifica y turna
al Auxiliar Administrativo
p| para el llenado de
formatos

documentos

Recibe y procede al llenado de
formatos y pasa a firma al Jefe <
del Departamento de Panteones
y Crematorio

Recibe y firma formatos
de Permiso para depésito
de Cenizas y regresa al
Auxiliar Administrativo
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Recibe y entrega al usuario.

g2 o

NA ALPAN Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024

DE J L'J‘i?EZ F - D!REOOION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
22-24 DEPARTAMENTO DE PANTEONES

ASUNTO: SE AUTORIZA DEPOSITO DE CENIZAS
Ifc:)(_lc.‘“ .
¢ 6269
Naucaipan de Juarez, Estado de Méxicoa _de de
C. ADMINISTRACION DEL PANTEON
PRESENTE

A solicitud de el (la) C.
con domicilio en o - y habiendo
cumplido los requisitos correspondientes y cubiertos los derechos respectlvos por la cantidad de
$ , en la Tesoreria Municipal como se demuestra con el recibo No. se
autoriza el deg‘x")-snm de cenizas de quien en vida llevo el nombre
de, . quién fue cremado el
dia de de ; en el pantedn v/u horno
crematorio == para efecto de que sean depositados en el pantedn
de el dla de de
Deposito en el Pantedon Municipal fosa: , sSeccion: , fila:
Observaciones:

T 1

2
Atentamente, 3
fe del Departamento de Panteones

F 5 naucalpan.gob.mx @O @GOBNAU R
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGSP/CDFRSU/01

SUSPENSION DEL
SITIO DE
DISPOSICION FINAL
DE RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS

VERSION: PRIMERA

FECHA: MAYO 2024

T==).

NAUCALPAN

: repgieris N° DE PAGINAS: 9 DE 9
DE JUAREZ

5. Por la cantidad de Cobro de derechos vigente del Cdbdigo
Financiero del Estado de México y sus
Municipios y del Reglamento de Panteones.
6. Recibo No. Emitido por Tesoreria.
7. Depésito de cenizas de quien en vida | Nombre de la persona a quien pertenecen las
llevé el nombre de cenizas.
8. Cremado el dia Dia en gue se cremo.
9. De Mes en que se cremo.
10. De Afio en que se cremo.
11. Nombre del pante6n y/o Horno | Nombre del pante6n o crematorio donde se
crematorio realizé la cremacion.
12. Depositados en el panteon de Nombre del pante6n donde se depositaran las
cenizas.
13. El dia de Dia en que se depositaran las cenizas.
14. De Mes en que se depositaran las cenizas.
15. De Afo en que se depositaran las cenizas.
16. Depdsito en el panteén municipal fosa Ubicacioén de la fosa
17. Seccion De acuerdo a fosa
18. Fila De acuerdo a fosa
19. Observaciones Se registran anotaciones relacionadas al
tramite
20. Atentamente Jefe del Departamento de | Nombre y firma del titular
Panteones
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OBJETIVO

Mantener la supervision de la operacion y administracion optima del Relleno Sanitario,
concesionado por la administracion municipal de Naucalpan: para preservar el medio

ambiente, garantizando el derecho a la salud de los ciudadanos
ALCANCE
Aplica a la Direccién General de Servicios Publicos

La Coordinacion de Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos

REFERENCIAS

FEDERAL.:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.
NOM-083-SEMARNAT-2003.

Estatales:

e Constitucién Politica del estado Libre y Soberano de México.

e Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México.

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de México.

e Reglamento del Libro Cuarto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de
México.

Municipal:
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal Vigente de Naucalpan de Juarez.
¢ Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
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e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, México.
e Reglamento de Operacion y Disposicion de Desechos Sélidos en el Municipio de

Naucalpan, Estado de México.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacién de Disposicién Final de Residuos Solidos Urbanos (CDFRSU)

debera:

A través de los servidores publicos adscritos a ésta, sera la responsable de supervisar
la operacion adecuada del relleno sanitario dado en concesién por la administracion
municipal, lo anterior en cumplimiento a la normatividad ambiental aplicable en la
materia, para lo cual en todo momento verificara que la empresa concesionaria del
relleno sanitario realice el control de acceso de unidades al relleno sanitario o centro
de transferencia, y que la disposicion y cobertura de los residuos sélidos se realice en

términos del Titulo de Concesion.
DEFINICIONES

Clausura: Sellado del area de un sitio de disposicién final después de la suspension

definitiva de la recepcion de residuos solidos urbanos y de manejo especial.

Cobertura: Capa de material natural o sintético, utilizada para cubrir los residuos
sélidos, con el fin de controlar infiltraciones pluviales y emanaciones de gases y
particulas, dispersion de residuos, asi como el contacto de fauna nociva con los

residuos confinados.
Conformacién final: Configuracion geométrica y de los niveles finales del sitio de
disposicion final.

Disposicion Final: Accion de depositar o confinar permanentemente residuos en
sitios e instalaciones cuyas caracteristicas permitan prevenir su liberacién al ambiente
y las consecuentes afectaciones a la salud de la poblacién y a los ecosistemas y sus

elementos.
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.
Relleno sanitario: Obra de infraestructura que involucra métodos y obras de =
ingenieria para la disposicion final de los residuos solidos urbanos y de manejo R
especial, con el fin de controlar, a través de la compactacion e infraestructura

adicional, los impactos ambientales.

Residuos de Manejo Especial: Son aquellos generados en los procesos productivos,
gue no reunen las caracteristicas para ser considerados como peligrosos o como
residuos sdlidos urbanos, o que son producidos por grandes generadores de residuos

solidos urbanos.

Residuos Sélidos Urbanos: Los generados en las casas habitacién, que resultan de
la eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los
productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques; los residuos que
provienen de cualquier otra actividad dentro de establecimientos o en la via publica
gue genere residuos con caracteristicas domiciliarias, y los resultantes de la limpieza

de las vias y lugares publicos.
INSUMOS

Camioneta tipo pick up, para subir al relleno sanitario y llevar a cabo las visitas de
supervision.

Formatos de reportes trimestrales

RESULTADO

La supervision permite asegurar el cumplimiento del Titulo de Concesién
SHA/SNC/C/001/05, en donde se considera la disposicion final de los RSU generados
en el municipio de Naucalpan de Juarez, en un sitio de disposicion final que cumpla
con la Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, que establece las
especificaciones de proteccion ambiental para la seleccion del sitio, disefio,
construccion, operacion, monitoreo, clausura y obras complementarias de un sitio de

disposicion final de RSU y de manejo especial.
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POLITICAS

Cumplimiento de la normatividad ambiental que regula la disposicion final de los
residuos sélidos urbanos, en sitios que presenten caracteristicas técnicas adecuadas
para llevar a cabo la construccion, operacion, clausura, monitoreo y obras

complementarias; que garanticen la proteccion del ambiente.

El personal de campo debera portar identificacion oficial

DESARROLLO
\[oR
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO
Direccidon General de Servicios Solicita al titular de la Coordinacién de Disposicién Final de Residuos Sélidos
1 Publicos Urbanos, realizar la supervision del relleno sanitario concesionado por el

municipio.
Asigna al técnico especializado en el tema, para realizar la supervisiéon de
Coordinacién de Disposicién los trabajos ejecutados por la empresa concesionada, para la disposicién
2 Final de Residuos Sélidos final de los RSU gque ingresan al relleno sanitario.
Urbanos (CDFRSU)
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3 Servidor Publico asignado

Servidor Publico asignado

5 Titular de la Coordinacion de
Disposicion Final de Residuos
Sélidos Urbanos

6 Empresa Concesionaria del
Relleno Sanitario

7 Servidor Publico asignado

Titular de la Coordinacion de
8 Disposicion Final de Residuos
So6lidos Urbanos

Direccion General de Servicios
9 Publicos

10 Comité de Evaluacioén y
Ejecucion para el Otorgamiento
del Titulo de Concesion
Titular de la Coordinacion de
11 Disposicion Final de Residuos
Sélidos Urbanos

Coordinacion Administrativa
12

Direccion General de
Servicios Publicos

Residuos Soélidos Urbanos

Coordinaciéon de
Disposicion Final de

El servidor publico se traslada al relleno sanitario para realizar la supervision
de los trabajos que ejecuta la empresa concesionaria.

Elabora el reporte de observaciones y/o recomendaciones, lo envian a la
CDFRSU.

El titular de la CDFRSU, analiza el reporte emitido por el servidor publico
con las observaciones y recomendaciones a los trabajos realizados por la
empresa, en la operacion del relleno sanitario y en su caso emite un oficio
de notificacién a la empresa concesionaria para subsanar las observaciones
detectadas y designa posteriormente al servidor publico para verificar el
cumplimiento de las observaciones y recomendaciones.

Recibe oficio de notificacion para el cumplimiento de observaciones y/o
recomendaciones.

El servidor publico realiza una nueva visita de supervisién para verificar el
cumplimiento o no a las observaciones emitidas por la CDFRSU y reporta
los resultados de la visita el cumplimiento en caso contrario se apercibe a la
empresa el incumplimiento al Titulo de concesion.

En caso de no cumplir con las observaciones derivadas de la supervision,
se apercibe a la empresa el incumplimiento al Titulo de concesion, haciendo
del conocimiento de la Direccion General de Servicios Publicos para tomar
las medidas necesarias.

Toma conocimiento y da parte al Comité de Evaluacion y Ejecucion para el
otorgamiento del titulo de concesion del servicio publico municipal de
tratamiento y disposicion final de residuos sélidos urbanos.

Toma conocimiento e implementa las medidas que sean necesarias para
subsanar y hacer valer el Titulo de concesion.

Notifica a la DGSP el cumplimiento de trabajos conforme al Titulo de
Concesién mismo que la DGSP notificara al Comité de Evaluacion Y
Ejecucion.

Recibe el reporte de cumplimiento al titulo de concesion.

FIN

Comité de
Evaluacion y
ejecucion para el
Otorgamiento del

Servidor Publico
Técnico
Especializado

Empresa
Concesionaria del
Relleno Sanitario

Inicio

Titulo de Concesién

Asigna al técnico
especializado para la
supervision.
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SE REALIZA

Realiza la

SUPERVISION DE
RELLENO SANITARIO

(9) |

Toma
conocimiento y da
aviso al Comité
para que realicé
las acciones
correspondientes.

cumplimiento al titulo

de concesidn

cumplimiento de trabajos
conforme al Titulo de

Concesién.

2 supervision de
— los trabajos en
Ing el relleno
sanitario.
Recibe y an_a!lza el Elabora reporte
reporte, notifica a la de
erEpr?sa cgncesmpana observaciones
so r.e aso s’er\./aaones ala CDERSU.
y asigna al técnico para
supervisar las @
actividades de > Recibe oficio
restauracion @ de notificacion.
Realiza nueva ¢
visita de
supervision
(8) ,
El comité toma
s beal las medidas
€ apercibe aI a necesarias para
_ €mpresae < no Sl subsanary
incumplimiento al .
Titulo de concesion. | éCumple? cumplir con el
< Tl'tu|0
Recibe el reporte de Notifica a la DGSP el <

Fin

MEDICION

Visitas trimestrales de supervision realizadas /visitas de supervision solicitadas *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGSP/CDFRSU/02

FECHA: MAYO 2024

RESIDUOS SOLIDOS | VERSION: PRIMERA
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RECOLECCION DE

(e—)

NAUCALPAN
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INDUSTRIALES,
COMERCIALES Y DE | N° DE PAGINAS: 7 DE 7
SERVICIOS (PODA Y
DERRIBO)

OBJETIVO

Manejar con efectividad los desechos, residuos urbanos, industriales y comerciales,
para reducir sus impactos asociados y los costos de su manejo, a fin de minimizar los

potenciales dafios que causan al hombre y al ambiente.
ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion de Disposicion Final de Residuos
Solidos Urbanos, Subdireccion de Unidades Administrativas, adscritas a la Direccion

General de Servicios Publicos

Al personal de la Tesoreria Municipal encargado del cobro de la Recoleccion de
Residuos sélidos, industrial, comercial y de servicios, asi como a las personas fisicas

y/o juridico colectivas que solicitan el pago y servicio por la recoleccion.
REFERENCIAS

Constitucion Politica Del Estado Libre y Soberano De México, articulo 122.

Ley General Para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos Salidos, articulos
2 fraccion 1V, 10, 33 y 99.

Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo 125 fraccion .

Cdédigo Para la Biodiversidad del Estado de México.

Cdédigo Para la Biodiversidad del Estado de México, articulos 1.5; 1.6; 2.5 Fracciones
X1, X, XIV, XXIV, LII, LI, LV; 2.6 Fraccion V; 2.9; 4.7; 4.43; 4.44; 4.47; 4.49; 4.50;
4.52; 4.60; 4.68y 4.76.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulos 1; 2; 7; 8; 9 fraccién I,
y 164.

Reglamento Orgéanico De La Administracion Publica De Naucalpan De Juéarez, Estado
De México, articulos 40 y 50 fraccion VIII.

Bando Municipal 2024, articulo 75.
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Reglamento de Operacién y Disposicion de Desechos En El Municipio de Naucalpan
de Juarez, Estado de México, articulo 52. e
9.1 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de Naucalpan

de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES

La Coordinacion de Disposicion Final de Residuos Solidos Urbanos (CDFRSU)

debera:

Expedir las 6rdenes de pago solicitadas por las personas fisicas y/o juridicas
colectivas que lo soliciten por el servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos no
peligrosos a establecimientos industriales, comerciales y prestadores de servicios,

poda y/o derribo de arbol.

Entregar copia de la orden pago junto con su comprobante de pago que obtiene la
persona fisica y/o juridico colectiva al realizar su pago en la Tesoreria a la
Subdireccion de Unidades Administrativas ya que esta es la responsable de realizar

el servicio de recoleccion.

DEFINICIONES
CDFRSU: Coordinacion de Disposicion Final de Residuos Sélidos Urbanos

Residuos Sélidos Urbanos: son los generados en las casas habitacion, que resultan
de la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas, de los

productos que consumen y de sus envases, embalajes o0 empaques.
INSUMOS

e Plataforma.
e Solicitud de Recoleccion de Residuos Sélidos no Peligrosos, Establecimientos
industriales, comerciales y Prestadores de Servicios.

e Orden de pago.
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RESULTADO:

Disminuir los efectos ambientales de los residuos soélidos producto de la
descomposicion de basura y los residuos industriales como elementos de riesgo

procurando el adecuado confinamiento de estos.

POLITICAS

Mediante plataforma se expedira orden de pago.

La emision de ordenes de pago se otorgara unicamente en dias habiles en un horario
de 09:00 a 15:00 hrs.

Para alta de persona fisica y/o juridico colectiva serd mediante formato de solicitud de

recoleccién autorizada

SAR
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Coordinacion de
Disposicion Final de
Residuos Sélidos Urbanos

®

Elabora orden de pago ya
sea por recoleccion de

Tesoreria (area de caja)

Subdireccion de

Unidades Administrativas

persona fisica y/o juridico
colectiva

IniIo

Solicita orden de

residuos, poda y/o derribo
de érbol. persona fisica y/o

A

juridico colectiva

l 4

Entrega Orden de Pago.

pago de recoleccion
de RSU o Servicios
(Poda o derribo)

!

(©)

Realiza cobro y entrega
comprobante de pago

procedimiento

s @
persona fisica y/o éCuent.a con
juridico colectiva el permiso de >
MA?
No pasaal 1 @
-~ Recibe orden de pago
NO. Fin del

¢Realiza el
pago?

Recibe comprobante de pago,
coloca orden de pago y entrega
a SUA

@

\4

recibe comprobante de pago
y entrega a CDFRSU.

10 | Recibey archiva

A

A\ 4

e

Recibe orden y comprobante de
pago, firma de recibido en otro
juego de copias igual y regresa.
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MEDICION:

Metros cubicos Residuos Soélidos Urbanos confinados X 100

Metros cubicos de Residuos Soélidos Programados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
N/A
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Procedimiento Cddigo:
DGSP/SCC/IF/JVP/APACCEPMNVP

Fecha: MAYO 2023

R _

Version: PRIMERA
ﬁuglagzég Administrativo

Comun

N° de Paginas: 1del2

OBJETIVO:

Coordinar procesos administrativos simplificados, para que los servidores publicos
emitan resoluciones adecuadas en tiempo y forma a peticiones, quejas, sugerencias,
emitidas por los comerciantes del municipio de Naucalpan de Juarez.

ALCANCE:

Aplica al titular de la Subdireccién de Concertacion Comercial y de los Departamentos
de Mercados y Via Publica respectivamente, asi como a los servidores publicos
adscritos a las areas administrativas en comento, responsables de elaborar y ejecutar
el procedimiento administrativo comuan; ademas de los comerciantes del municipio.

REFERENCIAS:

— Atrticulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
— Capitulo 8, articulos 49 y 50 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica de Naucalpan de Juarez vigente.

— Capitulo Decimo, articulos 76, 77, 78, 79, del Bando Municipal vigente para el
municipio de Naucalpan de Juéarez.
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RESPONSABILIDADES:

Titular de la Direccién General de Servicios Publicos deberé&:

Instruir a que, a través de la Subdireccion de Concertacion Comercial, Jefatura de
Mercados y Jefatura de Via Publica, se cumplan los lineamientos descritos en el
presente procedimiento.

Titular de la Subdireccién de Concertacion Comercial debera:

Aplicar y gestionar a través del personal administrativo, la elaboracién y ejecucion del
procedimiento administrativo comun al comercio en espacios publicos, mercados
municipales y via publica

Recibir de la Unidad de Control de Peticiones a través de la Direccién General de

Servicios Publicos; el escrito de queja, denuncia y/o peticion tanto de comerciantes
de mercados municipales y/o via publica; asi como, ordenar el inicio y ejecucién del
proceso administrativo.

Turnar el escrito de queja, denuncia y/o peticion a los Departamentos de Mercados
ylo

Departamento de Via Publica, segun aplique el caso; para su atencién y seguimiento.
Aplicar y gestionar a través del personal administrativo, la elaboracion y ejecucion del
procedimiento administrativo comun al comercio en espacios publicos, mercados
municipales y via publica.

Jefe de Departamento de Mercados debera:

Revisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucion del procedimiento administrativo.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de contestacion de oficio en el plazo establecido,
asi como la notificacién al peticionario.

Facilitar a los notificadores los materiales, insumos y equipos necesarios para que
realicen la entrega de contestacion a los escritos de los peticionarios, y con ello dar
por concluido el procedimiento administrativo.

Organizar y resguardar acuses de las notificaciones en expedientes.

Instruir a los notificadores a concluir con el proceso administrativo por medio de la
entrega del documento a los peticionarios para la conclusion del mismo.

Entregar copia de conocimiento de las contestaciones de la ciudadania a la Unidad
de Control de Peticiones.
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Jefe de Departamento de Via Publica debera:

Revisar el escrito y ordenar el inicio y ejecucion del procedimiento administrativo

Vigilar y supervisar el cumplimiento de contestacion de oficio en el plazo establecido,
asi como la notificacion al peticionario.

Facilitar a los notificadores los materiales, insumos y equipos necesarios para que
realicen la entrega de contestacion a los escritos de los comerciantes, para dar por
concluido el procedimiento administrativo.

Organizar y resguardar acuses de las notificaciones en los expedientes respectivos el
cual debera ser incluido en el archivo de la Jefatura.

-Entregar copia de conocimiento de las contestaciones de la ciudadania a la Unidad
de Control de Peticiones.
Personal Administrativo deberé:

Elaborar los oficios de contestacion de acuerdo a las instrucciones del Jefe inmediato,
sin omitir el plazo de contestacion al peticionario de acuerdo a Reglamento Interno.

Resguardar y ordenar acuses de contestacion en el expediente respectivo el cual
debera ser incluido en el archivo de la Jefatura.

Elaboracion de reportes que requiera la Subdireccién de Concertacibn Comercial,
Direccidn General de Servicios Publicos y/o a la Unidad de Control de Peticiones, en
lo referente al avance en atencion a las peticiones ciudadanas.

Recibir el reporte del jefe de notificadores para anexarlo al informe de actividades
semanales de la Subdireccién de Concertacion Comercial.

Notificadores debera:

Ejecutar los trabajos de notificacion en las rutas planeadas previamente

Informar al jefe de notificadores de las rutas que se hayan cubierto.

Tomar evidencias fotograficas de los trabajos de notificacion para incluirlas en los
reportes.
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Peticionario debera:

Firmar de recibido los documentos que le sean notificados durante el Procedimiento
Administrativo.

Acudir a las citas que requiera el area otorgante para el desahogo del mismo, de
acuerdo a fecha y hora estipuladas.

DEFINICIONES:

Actividad. - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar
para ejecutar los actos administrativos.

Escrito: Documento que tiene la intencion de manifestar una idea, queja, denuncia o
solicitud.

Interesado: Es el comerciante o la persona que lo represente que tiene un interés
juridico o legitimo, individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento
administrativo, por ostentar un derecho legalmente titulado.

Notificador: Es la persona que se encarga de hacer entrega personal de la
contestacion emitida por una dependencia al interesado.

Notificacion: Acto administrativo donde se asienta razon de todas y cada una de las
circunstancias observadas en la diligencia de notificacion hecha a la persona que deba
ser notificada.

Personal administrativo: Tiene una participacion activa en el proceso administrativo,
registra la documentacion, redacta escritos, archiva expedientes.

Procedimiento Administrativo Comun: Serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica estatal o
municipal, con la finalidad de producir y, en su caso ejecutar un acto administrativo.

Reporte; Informe detallado de las actividades realizadas.

Resolucion: Acto administrativo que finaliza el procedimiento administrativo,
independiente del resultado de lo solicitado.

Ruta: Camino generalmente asfaltado, para el transito vehicular interurbano.
INSUMOS:

-Escrito de solicitud, queja o denuncia comercial.

-Impresora

-Hojas bond
-Vehiculo
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POLITICAS:

El nUmero de veces que recorren las rutas de notificacion, esta en funcion de
la cantidad de operativos, recorridos programados y emergentes que tenga la
dependencia.

La entrega de notificaciones deberd realizarse en virtud de la programacion de
recorridos y operativos del area; asi como del personal disponible.

El horario de atencion es de 09:00 a 18:00 hrs de lunes a viernes.
La cita de audiencia para seguimiento a su peticion se llevara a cabo el dia'y

hora sefialados, debiendo acudir con su identificacién oficial y/o documentos
gue acrediten la posesion del puesto fijo, semifijo o ambulante.

RESULTADO

Resolucién del procedimiento administrativo comun al comercio en espacios publicos
municipales; mercados municipales y via publica.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio
. : Ingresa su escrito, reporte o queja en la
1 Peticionario : -
Unidad de Control de Peticiones
Unidad de Control de Recibe las peticiones/quejas de la
2 Peticiones ciudadania y las turna a la Direccion

General de Servicios Publicos
Director General de Servicios Revisa el escrito y se turna a la
3 Plblicos Subdireccion de Concertacion Comercial
para el procedimiento administrativo.
. v Revisa el escrito y turna al Departamento
Subdirector de Concertacion o y o€ep i
4 . de Via Publica, para que brinde atencion y
Comercial . . .
seguimiento al proceso administrativo.

- Instruye al personal para atencion,
S Departamento de Via Piblica  geguimiento y emita la contestacién al
peticionario.

Si este ejerce el comercio sin permiso y es
reincidente en via publica; se realiza el
resguardo de las mercancias entregandole
el documento de resguardo al comerciante.

La devolucién de la mercancia dependera
de la naturaleza del mismo y de
normatividad aplicable; y en caso de
procedente, se le solicitara ingrese su
solicitud por escrito, cubriendo la sancion
6 Comerciante correspondiente para la devolucion del bien.

Toma de decision

Si: Si cumple con los requisitos, se realiza
la devolucién; sin embargo, no esta
autorizado para ejercer el comercio en via
publica.

No: No cumple y no se devuelven los

bienes, ni se autoriza llevar a cabo la
actividad comercial.
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DIAGRAMACION

Peticionario Unidad de Direccién Subdireccién de Departamento Comerciante
Control de General de Concertacion de Via Publica
Peticiones Servicios Comercial
Publicos
INICIO
6
2 4'3
- 5 Si es reincidente
. ejerciendo
Recibe los Recibe los comercio en via
. . escritos de escritos > publica sin
resenta la . i ermiso se
' mediante la Recibe, > —1— P
. > —
el escrito ciudadania L Unidad de revisa el Programa resguardan sus
de y los envia escrito un bienes, se
) Control de Y . licita i
denuncia o ala o t recorrido de solicita ingrese
. Peticiones, urna a : i documento para
queja Direccién ) | inspeccion
revisay a en via la devoluciény
General de turnaala Jefatura tblica se establece
Servicios Subdireccién de Via P cancidn
Publicos Plblica
Toma de decision
cumple
prd ~ J
. no
si
Cubre el costo
de la sanciény Si no cubre
se devuelve el | .,
bien, pero sin a sancién no
permiso de hay
ejercer el devolucion
comercio del bien, ni
permiso para
\ 4 L
ejercicio de
7 Se emite la actividad
informe al .
A comercial
peticionario
referente al
seguimiento de
su
queja/denuncia
Notifica
8 informe al
peticionario
A 4
Abre 9
P expedientes y
FIN - archiva
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AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio

1 Peticionario

Unidad de Control de

2 ..
Peticiones

. Director General de Servicios

Publicos

4 Subdirector de Concertacion
Comercial

5 Departamento de Mercados

6 Comerciante

7

Subdirector de Concertacion
Comercial

Ingresa su escrito, reporte o queja en la
Unidad de Control de Peticiones

Recibe las peticiones/quejas de Ila
ciudadania y las turna a la Direccion
General de Servicios Publicos

Revisa el escrito y se turna a la
Subdireccion de Concertacion Comercial
para el procedimiento administrativo.
Revisa el escrito y turna al Departamento
de Mercados, para que brinde atencién y
seguimiento al proceso administrativo.

Instruye al personal para atencion,
seguimiento y emita la contestacion al
peticionario.

Si este ejerce el comercio con un giro
distinto y/o excede el metraje autorizado, se
le entrega citatorio para presentarse en las
oficinas directamente y abordar la queja
personalmente.

Toma de decision

Si: Si cumple, se le indica que, para solicitar
cualquier cambio en la actividad comercial,
este debe ingresarse por escrito a través del
modulo de Oficialia de Partes.

No: No cumple, se emite otro citatorio y de
no atenderse, se le aplica una multa de
acuerdo a la normatividad vigente.

En caso de existir conductas previstas y/o
sancionadas por el reglamento interno de la
dependencia.

Toma de decision

(conductas que sancionar)
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HAUCALPAN

Peticionario Unidad de Direccién Subdireccién de Departamento Comerciante
Control de General de Concertacion de Mercados
Peticiones Servicios Comercial
Publicos

4]

Recibe los
escritos de la "
N ) Recibe los Recibe,
Presenta el ciudadaniay . .
escrito de ) 2l escritos revisa el
os envia a la
o . .
) o mediante la B — escrito
denuncia o Direccion —1P - Y
X Unidad de turnaala 6
queja General de
. Control de Jefatura de
Servicios L
L Peticiones, Mercados
Publicos . p
revisay rograma un Se entrega
turnaala |_> recorrido de citatorio para
Subdireccion inspeccion |y quese presente
en mercados en las oficinas a
municipales tratar la peticion
y/o queja

Si Toma de decisién

& cumple

No
Del resultante de 8
la inspeccion se
le indica que
cualquier Se envia
cambioen la nuevamente
actividad otro citatorio y
comercial se se establece la
solicite por sancién
escrito correspondiente.

Se emite
informe al
peticionario
referente al
seguimiento de
su
queja/denuncia
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Medicion:

Procedimientos Administrativos Comunes con resolucion X 100

No. de Procedimientos Administrativos Comunes

Formatos e instructivos:

Escrito peticion, queja y/o denuncia.
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Fechade elaboracion delescrito (1)

Poner nombre completo del
servidor publico a guien se dirige el
escrito

Cargo delservidor publico (2)

Describir el asunto por el que se elabora el escrito; va sea

peticion, gueia v/o denuncia ciudadana. (3)

Poner el nombre completo del
remitente con direccidn, teléfono v
firma
[anexar copia del INE] (4)

INSTRUCTIVO:
Fecha (1) Mencionar la fecha en la que se realiza el escrito.
Dirigido a (2) Mencpnar el nombre completo y cargo del servidor publico a quien va dirigido
el escrito.
Asunto (3) Mencionar el asunto por el que se realiza el escrito.

Mencionar el nombre completo, direccion, firma, teléfono, anexando copia del

Remitente (4) INE

206



Procedimiento Caodigo:
DGSP/SCC/IM/JVP/VNCACMMVP

Verificacion de la Fecha: MAYO 2024
Normatividad
Comercial Aplicable al .,
& AP Version: PRIMERA
NAUCALPAN Comercio en
DE JUAREZ

Mercados Municipales

y Via Publica N° de Paginas: 1 de 30

Objetivo: Coordinar y fortalecer el cumplimiento de la normatividad aplicable a los
comerciantes que estén autorizados para ejercer el comercio, asi como los no
autorizados; para regular el funcionamiento y organizacion del comercio en mercados
municipales y via publica.

Alcance: Aplica al titular de la Direccion General de Servicios Publicos, a la
Subdireccion de Concertacion Comercial, Jefatura de Mercados y Jefatura de Via
Publica; asi como a los servidores publicos, adscritos a las areas administrativas en
comento, responsables de verificar la normatividad y comerciantes del Municipio de
Naucalpan de Juéarez.

Referencias:

— Titulo quinto, Articulo 115 fraccién Il inciso d, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

— Capitulo noveno, articulos 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81 y 82 del Bando Municipal
vigente

— Articulos 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 38, 39, 40, 41, 42, 43,
44, 45, 46, 48, 50, 51, 52, 53, 61, 62, 63, 64, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73, 74,
75, 76, 77, 78 y 79 del Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y
Comercio en las Vias Publicas y/o Areas de Uso Comun del Municipio de
Naucalpan de Juéarez

Responsabilidades:

Titular de la Direccion General de Servicios Publicos, Subdirector de Concertacion
Comercial, Jefatura de Mercados y Jefatura de Via Publica; son las éareas
administrativas responsables de vigilar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad
aplicable a los comerciantes que estén autorizados para ejercer el comercio, asi como
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los no autorizados, con el fin de regular el funcionamiento y organizaciéon en mercados

municipales y via publica.

Subdireccion de Concertacion Comercial debera:

Coordinar, instruir, solicitar y supervisar los operativos, inspecciones y recorridos
especificos, que por su naturaleza tengan que atenderse de manera urgente.

Solicitar a las jefaturas informe de los recorridos e inspecciones realizados tanto en
mercados como en via publica

Determinar monto de multas por infracciones cometidas al Reglamento de Mercados
y comercio en las Vias Publicas y/o Areas de Uso Comun del Municipio de Naucalpan
de Juérez, Estado de México, de acuerdo a normatividad aplicable en la materia.

Instruir al Jefe de Departamento de Mercados a coordinar las visitas de verificacion a
los locales que se encuentren al interior de los mercados publicos municipales, asi
también al Jefe de Departamento de Via Publica a realizar inspeccién de puestos fijos,
semifijjos y ambulantes asentados dentro del territorio municipal.

Jefe de Departamento de Mercados deberé:

Realizar visitas de inspeccién a los locales que se encuentren dentro de los mercados
publicos municipales, verificando que cumplan con los requisitos para el ejercicio del
comercio de acuerdo a normatividad vigente.

Corroborar el adecuado funcionamiento de los mercados y sus actividades.

Verificar que los comerciantes vayan al corriente con el pago para el ejercicio del
mismo Yy que corresponda con el giro autorizado.

Ejecutar la colocacién de sellos y clausura mediante procedimiento administrativo a

los locales dentro de los mercados publicos de comerciantes que infrinjan la
normatividad aplicable

Jefe de Departamento de Via Publica debera:

Realizar visitas de inspeccién en via publica verificando que cumplan con los
requisitos para el ejercicio del comercio de acuerdo a normatividad vigente.

Coadyuvar en los operativos para el retiro de puestos que ejerzan el comercio en via
publica y adolezcan de permiso, e incluso realizar el resguardo de mercancias.

Conjuntar y enviar reporte de los notificadores y Jefatura, incluyendo evidencia
fotografica de las actividades realizadas.
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Organizar las actividades de la cuadrilla de notificadores del area y dotar de insumos
necesarios para el desarrollo de sus actividades, incluyendo el gafete que los
identifique como tal.

Definiciones:

Apercibimiento. - Advertencia de una proxima sancién en caso de persistir en una
falta.

Comerciante: Persona que se dedica a la venta de determinado producto para recibir
un bien econoémico.

Inspeccion. - Recorrido que lleva a cabo el personal de cuadrilla de notificadores en
via publica y mercados municipales.

Mercancia: Todo aquel producto licito susceptible de compra y venta.

Multa. - Sancion econémica por haber incurrido de manera continua en una falta a la
normatividad comercial vigente de acuerdo al reglamento interno de la dependencia
otorgante.

Notificador. - Es la persona que se encarga de hacer entrega personal de la
contestacion emitida por una dependencia al interesado.

Notificacion: Acto Administrativo donde se asienta razén de todas y cada una de las
circunstancias observadas en la diligencia de notificacion hecha a la persona que deba
ser notificada.

Operativo. - Accidn programada que se lleva a cabo en el lugar, debido a un acto
recurrente de omision y/o falta por parte del comerciante durante el ejercicio de
actividad comercial.

Queja. - Reclamaciéon que se hace ante una autoridad a causa de un desacuerdo o
inconformidad.

Reporte. - Informe detallado de las actividades realizadas.
Insumos:

-Notificador

-Vehiculo

-Gafete del notificador
-Hojas bond
-Impresora
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Politicas:

Se programan los recorridos de inspeccion de acuerdo a las quejas, lugares
identificados por alto indice de problematica, reportes o situacion emergente de
atender.

El personal debe identificarse con un gafete para el ejercicio de sus actividades.

Para la entrega de la mercancia al comerciante (en caso de que sea viable la
devolucion del bien) deberd presentar hoja de liberacidbn expedida por la
Subdireccion de Concertacion Comercial (Mercados y/o Via Publica), misma
que deberé ser entregada al Servidor Publico Responsable de la bodega para
la liberacion de la mercancia.

Resultado

-Resolucién en la que se determine que la actividad comercial en mercados
municipales y via publica, se lleven a cabo de acuerdo a la normatividad de la
institucion y en caso de no ser asi, aplicar la sancién correspondiente debido a
incumplimiento en la normatividad comercial aplicable al comercio.

Ruta
-Camino generalmente asfaltado, para el transito vehicular interurbano.

Desarrollo:
;‘é’t' AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio
Ingresa el reporte de queja por considerar
" . incumplimiento de la normatividad aplicable para
1 Peticionario

regular el funcionamiento y organizacion del
comercio en mercados municipales y via publica.

Unidad de Control de Recibe las peticiones/quejas de la ciudadania y

2 .. las turna a la Direccibn General de Servicios
Peticiones -
Publicos

: . Recibe el documento y turna al Subdirector de
Director General de Servicios . . L
3 o Concertaciéon Comercial para su atencién y
Publicos ..
seguimiento.

210



211



Diagramacioén: Procedimiento:

Peticionario Unidad de

Control de
Peticiones

Direccién
General de
Servicios

Publicos

Subdireccién de

Concertacion
Comercial

Jefatura de Mercados

Municipales y/o
Jefatura de Via
Publica

Notificador

Personal
administrativo

No. de verificaciones realizadas
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INICIO
2 3
4
1 Recibe los " 5
N Recibe los
escritos y los R
Presenta el turnaala ESC'TltOS' Recibe las
escrito de ireccid revisay eticiones
rito Direccion 4 ¢ | P . ’ Instruye para
peticion, General de 4 urmaaa revisay imi
! subdireccis seguimiento
denuncia o Servicios ubdireccion turnaalas |_| .
' de segun sea el
queja Publicos Jefatura
Concertacién indicada casor .
Comercial contestacion
a peticion y
notificacién al
solicitante
6
Notifica al
peticionario,
toma evidencia Recibe acuses por
fotografica, parte de los
informa al jefe el notificadores, abre
seguimientoy expedientes y archiva
entrega acuses al los documentos.
personal
administrativo.
No. de verificaciones programadas X 100
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24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

“2024. Aha del Bicanlenaio de la Ereccion del Estado Libre y Scbarana de Maxice'

NAUOALPAN V. JUarez No, oY, Fracc, Iracor, Naucalpan ae Juarez, £do, ae Mexico

5371 8300 | 5371 8400

DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL
CITATORIO

En Naucalpan de Ju;‘lroz Estado de México, siendo las /‘ horas
con = minutos |, del dia >3 del mes
“ del afio dos mél veinticuatro, &l lla ) C
=) Verficador, Inspactor, Notificador y Ejecutor, adscnto & la

Subdireccién de Concertacidn Comercial de la Direccidon General de Serviclos Poblicos del
Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez, Estado de México; me identifico con
credencial con fotografla en & gue aparece mi nombre y firma, con némero de emplesdo

2 acto seguido hago constar que me constituyo legalmeants en el domiciko
indicado, a continuacidn procede a lamar al propietario y/o encargade a efecto de NOTIFICARLE
QUE DEBERA ACUDIR A LAS OFICINAS DE LA SUBDIRECCION DE CONCERTACION
COMERCIAL, UBICADA EN AVENIDA JUAREZ, NUMERO TREINTA Y NUEVE, EDIFICIO
ANEXO AL PALACIO MUNICIPAL, TERCER PISO, DEL FRACCIONAMIENTO EL MIRADOR,

NAUCALPAN DE JUAREZ ESTADO EE MEXICO, A LAS ___HORAS CON
& MINUTOS DEL DIA DEL MES DE 1O DEL DOS MIL
VEINTICUATRO, sienda atendido por [\ quien
manifiesta  ser A , ldentificandose con
ndmero, - sjendo esta su media  filiacdn, edad

aproximada 1= s8fos, tez_ [ , estatura aproximada metros,
complexion _ &£ , sef\as particulares [C’\ , por 1o antersior

procedo a dejar o presente Citstorio a efecto de realizar |a difigencia de caracter administrativo y
personal, comprometiéndose a entregario  en cuanto llegue |3 persona Indicada, con &l
aparcibimiento legal que para el caso de no esperar en 'a hora, lugar y dia sefiatados, la misma se
practicara conforme a o dispuesto en los articuios 25 fraccion | y 26 del Codigo de Procedimientos
Ar-mmx,,trahvos del Estado ce México; dandose por terminada la diligencia slendo las

i) haras con 2.\ __minutos del dia en el que se actia , para lo cual cebera
presentar =] siguiento documentacion:

2?

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 25 parrafo tercero del Codige de Procedimientos
Administrativos del Estadoe de México; se apercibe que en caso de no haber encontrado a la persona
buscada, se procederd a entregar of presents citatorio por conducto de cualquier persona que se
encuentre en &l domicilio indicado y de negarse a recibirio, se realizara por Instructivo y se fijara an
lugar visible del puesto, a efecto de acudir a la hora y lugar indicado debiendo acreditar su
personalidad con interés legitimo e identficacion oficial. Con fundamento en el articule 13 del Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México se habilitan los dias y horas inhabiles de!
dia del suscrito citatorio en caso de que la actuacion asl o amente.

Recibid el citatorio, quien dijo llamarse 25

quien manifesto ser; 24

ldentificAndose con 29 . con numero ey ,

con rasgos de medlajni_gumn da la persona que recibe el citatorio S8X0; 23 edad

aproximada: ) altura aproximada A oom;. iexion
A0 , tez; o1 cabello R ., ojos: 35

sefias particulares: =Y -

Firmando al calce para su constancia de recibido, para todos los efectos logales v conducentes 3
que haya lugar

RECIBE NOTIFICADOR
55 A
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Informacion requerida

las (1)

Instruccion

Mencionar la hora que es al momento de emitir el citatorio.

con (2) Mencionar los minutos cuando se emite el citatorio.

dia (3) Mencionar el dia cuando se emite el citatorio.

mes (4) Mencionar el mes de emisién del citatorio.

C. (5) Mencionar el nombre del notificador.

numero (6) Mencionar el nimero de la identificacién que presenta

hora (7) Mencionar la hora en la quede presentarse a la oficina.

con (8) Mencionar los minutos en los que debe presentarse a la oficina.
dia (9) Mencionar el dia en que debe presentarse en las oficinas.

mes (10) Mencionar el mes en que debe presentarse en las oficinas.

atendido por (11)

Mencionar el nombre del quien recibe el citatorio.

guien manifesté ser (12)

Mencionar como se acredita quien recibe.

con (13)

Mencionar a través de que identificacion demuestra su identidad.

numero (14)

Mencionar el nimero de su identificacién personal.

edad aproximada (15)

Mencionar la edad aproximada de la persona que recibe el documento.

tez (16)

Mencionar el color de piel quien recibe el documento.

altura aproximada (17)

Mencionar la estatura aproximada de la persona que recibe el documento.

complexién (18)

Mencionar la complexién de quien recibe el documento.

sefias particulares (19)

Mencionar si quien recibe tiene alguna sefia en particular.

las (20)

Mencionar la hora en la que termina el llenado del citatorio

con (21)

Mencionar los minutos en los que termina el llenado del citatorio

documentacién (22)

Mencionar los documentos con los que debe presentarse el dia de la cita.

Ilamarse (23)

Mencionar a la persona que recibe el citatorio

ser (24)

Mencionar como se acredita

con (25)

Mencionar la identificacién con la que se presenta

ndmero (26)

Mencionar el nimero de su identificacion

sexo (27)

Mencionar el sexo de la persona que recibe el documento

aproximada (28)

Mencionar la edad aproximada de quien recibe el documento

aproximada (29)

Mencionar la altura aproximada de quien recibe el documento

complexion (30)

Mencionar complexion de quien recibe

tez (31)

Mencionar el color de piel quien recibe el documento
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cabello (32)

Mencionar el color de cabello de quien recibe el documento

ojos (33)

Mencionar el color de ojos de quien recibe el documento

sefias particulares (34)

Mencionar si quien recibe tiene alguna sefa en particular.

recibe (35)

Nombre y firma de quien recibe el documento

notificador (36)

Nombre y firma del notificador quien entrega el documento
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92 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

2024, Ao del Bicentenario de |a Ereccidn del Estado Litire ¥ Scberano de Mixico®
NAUCALPAN V. TUGrez NG, 3%, TTacC. T Mrador. NGucapan de Juarez, £ao. 08 Fexico

DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL

CEDULA DE NOTIFICACION

Pigina | 1

En Naucalpan dc: Jusirez, Estado de México, siendo las 4 horas,
con 2 minutos , cel dia o) del mos
“ det ano doe mil vainticuatro, el (la ) C

= _ Verificador, Inspector, Notificador, Ejecutor, adscrito 8 la

Subdireccion de Concertacién Comercial dﬁpen:hen'e de ia Direccidn General de Servicies Publicos
del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez. Estado de Méxjco, quien se identifica y
acredita su perseaalidad con credencial con numero de ampleado - . lacual
contiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisicos de a.nan R pma 2, expadida por ia
Direccién General de Servicios Péblicos, as/ como Acuerdo de Habilitacién de Dias y Horas
Inhabiles con nimero de oficio =1 _de fecha _\&’ de <\ de dos mil veinticuatro
de confarmidad con |o sefslado en jos ariticulos 1,3,8,7,8,12, 25 freccicnes | y IV, 28,27 28 fraccidn

| y 31 fraccion 1,106,107, 108,111,113, 118,115,116,117,118,119,120,121,122,124,128,133 y 134
del Codigo de Procadimientos Admenistrativos del Estade de México, 4 fraccién VI de ia Ley de
Competitividad y Ordenamiento Comercial del Estado de México, 86 y 87 fraccidn IV da la Ley
Organica Municipal del Estado de México: 8.2, 8.3, 8.8 fraccidn VI, 9.269280830y 831,18y 8
fraccidn | y |l del Reglamento de Mercados. Centrales de Abasto y Comercic en las Vias Piblicas
y/o Areas de Uso Comdn del Municipio de Naucalpan de Jusrez, 76 del Bando Municipal de
Naucalpan de Juarez, Estado de México y damas disposiciones aplicables, 56 encuantra legalmanta
acreditado para desompodftar su funcion. Por lo que me constitul plena y logaimonte en el domicilio
ublcado en 1Q

Una vez habléndome Carcioraso de ser el domiclio Sormecto, segun 10 Indica 1a nomenciatura, proceci

alocalzaal C. __ | ~ . .
Persona nteresada o avlorizada dentro del oficio v/o expediente — ]" r

para practicar la notifica: |on det documento original con firma autdgrafa consistente en; | x
de fecha del a0 das mil veinticuatro

Racibiendo original quien c«;o llamarsa: 5

Cuien manifestd cer \G

Identificandoss con; [ IDMEX \&

Con los sigulentes rasgos de med!a fllilacién:

Cabello 19 ojos 4

Sexo: 20 : color de piel - __ =N

Edad aproximada; 2\ aftura aproximada .

Complexién 22 sef\as particulares: 3

| antas 25

Firmandc al calce para constancia de recibido, para todos los efectos legales y conducentes a que
haya lugas

ReCisi VERIFICADOR, INSPECTOR, NOTIFICADOR
Y EJECUTOR
2 S
~L ‘ 4_\"
NOMBRE Y FIRMA ‘ NOMBRE Y FIRMA

00O @GOBNA
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Informacion requerida Instruccion

las (1) Mencionar la hora de llenado de la cédula

con (2) Mencionar los minutos del llenado de la cédula B
dia (3) Mencionar el dia en que se emite la cédula

mes de (4) Mencionar el mes en que se emite la cédula.

C(5) Mencionar el nombre del notificador.

namero (6) Mencionar el nimero de empleado del notificador.

oficio (7) Mencionar el nimero de oficio de la habilitacion mensual

fecha (8) Mencionar el dia en que se emite la cédula

de (9) Mencionar el mes en que se emite la cédula.

Ubicado en (10) Mencionar el domicilio de la persona a notificar

al C. (11) Mencionar el nombre de la persona autorizada para recibir el documento
expediente (12) Mencionar el nimero de expediente

consistente en (13) Mencionar el documento que se entrega

fecha (14) Mencionar la fecha en la que se entrega la notificacién

Mencionar el nombre del interesado y/o persona autorizada para recibir la
Ilamarse (15)

notificacion.
manifesto6 ser (16) Mencionar como se acredita quien recibe a notificacion
Identificandose con (17) Mencionar la identificacion que presenta
IDMEX (18) Mencionar el nimero de identificacion.
cabello (19) Mencionar el color de cabello de quien recibe el documento.
Sexo (20) Mencionar el sexo de quien recibe.
edad aproximada (21) Mencionar la edad aproximada de quien recibe.
complexién (22) Mencionar la complexion de quien recibe.
lentes (23) Mencionar si usa lentes la persona que recibe.
ojos (24) Mencionar color de ojos, tamafio
color de piel (25) Mencionar el color de piel de quien recibe.
altura aproximada (26) Mencionar la altura aproximada de quien recibe.
sefias particulares (27) Mencionar si quien recibe tiene alguna sefia en particular.
nombre y firma (28) Mencionar nombre y firma de quien recibe.
notificador (29) Nombre y firma del notificador quien entrega el documento
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a4 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

*2024. Aflo dol Bicentenario da Ia Ereccidn def Estado Litve y Soberano de Méaxico'

NAUGALPAN V, Juarez No. 5%, Fracc. iragor. Naucaipan de Juarez, £do. ae Mexico

S3718300 | 5371 8400

DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL
ACTA CIRCUNSTANCIADA

En Naucalpan de Judrez, Estado de Meéxico; slendo las 1 horas con
A minutos, del dia 3 del mes de
“ ; del ano dos mil v T el
c. [ Notificador,inspector,

Verificador y Ejecutor adscrito a la Subdireccidn de Concentracidn Comercial dependiente de la
Direccion General de Servicios POblicos del Ayuntamiento Constituclonal de Naucalpan de Juérez,
Estado de México; quien se identifica y acredita su personalidad con credencial ndamero:
9 - , 1a cual contiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisicos de quien
la porta, expedida por la Direccién General de Servicios Pablicos, asl como Acuerdo de Habilitacion
de Dias y MHoras Inhdbiles con numero de oficio & de fecha

94 de K de dos mil i _ de conformidad con
lo sefialado en los articulos, 1, 3, 6, 7, 8, 12, 13, 25 fracclones | y IV, 26, 27, 28 fraccidn | y 31 fraccion
1,106, 107,108,111,113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 124, 128, 133 y 134 del Coddigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 4 fraccion VIl de 1a Ley de Competitividad
y Ordenamiento Comercial del Estado de México; 86 y B7 fraccién IV de fa Ley Orgdnica Municipal
del Estado de Meéxico; 9.2, 9.3, 9.8 Fraccion VI, 9.28, 9.29, 930y 9.31; 1, B v 9 Fraccidn 1 y Il de!
Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Publicas y/o Areas de Uso
Comin del Municipio de Naucalpan de Judrer; 76 del Bando Municipal de Naucalpan de Judrez,
Estado de México y demas dispaosiciones aplicables, en l:umprlimiento a la Visita de Verificacién, de

fecha (2. del mes de _ 15 de dos  mil
H . Por lo que, me constitul plena y legalmente en el domicillo ubicado en:
)

Una vez habiéndome cerciorado de ser el domicllio correcto, segin lo indica la nomenclatura,
proced| localizar al C: e _PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O

REPRESENTANTE LEGAL para pracl:caxila Visil.‘: de Verificacion, atendiendo la diligencia, quien dijo
lamarse: ) 13

Qulen manifestd bajo protesta de decir verdad dijo ser:
,,,,,, lE. Jgdentificindose con: ;l "A‘l , ton
ndmera: 20 , documento que se devuelve inmediatamente,

persona con ks que se entiende la presente diligancia.

Con los sigulentes rasgos de medla filiacién: Cabello: ___t:--‘ N OJos:

- 22 Sexo! 23 — Color de Piel;

24 Edad Aproximada: 25 Altura

Aproximada: 2L Complexion: 2 253 Sefas
Particulares: 25 Lentes: 254

Con fundamento en el articulo 128 fraccion V del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se le requiere para que nombre a dos testigos que intervengan en la presente
diligencia administrativa, haciéndole saber que para el caso de no hacerlo o de que los seflalados
na acepten servir como tales, el {la) suscrito (a) Verificador (a} Notificador {a) Ejecutor {a), podréd
realizar su designacion, dichos testigos fueron nombrados por S0 .
mismos que résponden a los nombres de
o N 31
quienes se identifican con __ 52 ____respectivamente.
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o AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

*2024. A%0 da Bicentenarie de la Erecaon del Estado Libre y Soberano de Méxko®

NAUCALPAN V. Juarez No, oY, Fracc. irgdor. Noucalpan de Juarez, Ego, de XICO

DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

Acto contindo procede a dar cumplimiento el desahogo del objeto de la Visita de Verificacion,
consistente en

d
o
Y
w
~N

1. A5 Verificar si cuenta permiso para uso de vias y dreas publicas autorizados, vigente
que acredite la legalidad de realizar la actividad comercial.
2. Croquis de la via publica, sefalar entre las calles se ubica y tomar medidas y colindancias,

34

3,-E1 visitado debe de contar con ol giro comerclal especificado, medidas y horario dentro de su
permiso
55

En caso de que I3 persona que atiende |a presente diligencia no muestre los documentos requerido
en el punto 1 del acta circunstanciada de a de verificacién, se describird con precisidn las
caracteristicas: ——— ———

Al respecto e circunstancia lo sigulente:

A

Lo que se hace constar para todos los efectos legales a que haya lugar

PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O VERIFICADOR, INSPECTOR,
REPRESENTANTE LEGAL NOTIFICADOR, EJECUTOR
31 o
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE Y FIRMA
TESTIGO " TESTIGO
li& l_‘L )
NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

000 @GOBNAU
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Informacion requerida Instruccién

siendo las (1) Mencionar la hora en la que inicia el Acta.

minutos (2) Mencionar los minutos en los que inicia el Acta. =)

dia (3) Mencionar el dia en el que se realiza el Acta.

mes de (4) Mencionar el mes en el que se realiza el Acta.

dos mil (5) Mencionar el afio en que se realiza el Acta

C (6) Mencionar el nombre del verificador y/o notificador.

Numero (7) Mencionar el nimero de credencial del verificador

Oficio (8) Mencionar el nimero de oficio de habilitacion

fecha (9) Mencionar el dia en el que se llevé a cabo el llenado del Acta

de (10) Mencionar el mes en el que se lleva a cabo el llenado del Acta

mil (11) Mencionar el afio en el que se lleva a cabo el llenado del Acta

fecha de (12) Mencionar el dia que se llevo a cabo la verificacion

mes de (13) Mencionar el mes que se llevd a cabo la verificacion

Dos mil (14) Mencionar el afio en el que se llevé a cabo la visita de verificacion

ubicado en: (15) Mencionar el domicilio donde levantara el Acta Circunstanciada

C: (16) Nombre .gl nombre del propietario y/o del representante legal de la visita de
verificacion

dijo llamarse (17) Menciona el nombre de quien atiende al verificador

dijo ser (18) Mencionar como se acredita quien atiende al verificador

con (19) Mencionar que identificacion muestra al momento de la diligencia.

numero (20) Mencionar el nimero de identificacion que presenta

cabello (21) Mencionar caracteristicas del cabello de quien atiende al verificador

ojos (22) Mencionar las caracteristicas de los ojos de quien atende al verificador

Sexo (23) Mencionar el sexo de quien atiende al verificador

color de piel (24) Mencionar el color de piel de quien atiende al verificador

edad aproximada (25) Mencionar la edad aproximada de quien atiende al verificador

altura aproximada (26) Mencionar la altura aproximada de quien atiende al verificador

complexion (27) Mencionar la complexion de quien atiende al verificador

sefias particulares (28) Mencionar si tiene alguna sefia en particular de quien atiende al verificador

lentes (29) Mencionar si usa lentes la persona que atiende al verificador

nombrados por (30) Mencionar quien designa a los dos testigos

nombres de (31) Mencionar el nombre de los dos testigos

identifican con (32) Mencionar con que identificacion se acreditan

comercial (33) Mencionar si cuenta con permiso para ejercer la actividad comercial

croquis (34) Debera incluir un croquis con las calles colindantes
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permiso (35)

Mencionar si coincide el giro, medidas y horario del visitado

siguiente (36)

Mencionar el desarrollo del Acta Circunstanciada

representante legal (37)

Nombre y firma del propietario o representante legal

ejecutor (39)

Nombre y firma del ejecutor

testigo (39)

Nombre y firma del primer testigo

testigo (40)

Nombre y firma del segundo testigo
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NAUCALPAN

24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

‘2024, Afo ésl Brantenario de la Erectitn del Extade Livre y Scberano de México”
AV. Juarez No. 35., Frace. Bl Miragor, NOUCG'pOn de JUEI‘QZ. Tdo. de Mexico
53718300 | 5371 8400

DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL
ORDEN DE RESGUARDO
FOLIO.-

En Naucalpan de Judrez, Estado de México; siendo las 1 horas con
2 minutos, del dia ) del mes de
= ] del  afio dos mil 5 ol
C & Notificador,Inspectar,

Verificador y Ejecutor me identifico con gafete expedide a mi faver por la Direccion General de
Servicios Pablicos del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez, Estado de México; con
numero de smpleado: ) , con vigencia del diecisiete de febrero de dos mil
veinticuatro al treinta y uno de diciembre de dos mil veinticuatro, conteniendo firma autdgrafa del
portador, cédigo QR, coincidiendo los rasgos flsicos de 1a fotografla con el portador, me constituyo
en el domicilio ubicado en: o

——— (@)

A efecto de realizar la Inspeccién del puesto fijo ( ), semifijo { ), temporales { ), permanentes ( | u
otro tipo de puesto ( ), tinnguistas ( ), vendedores ambulantes ( ), expendedores de periddicos y/o
revistas ( ), prestadores de servicios ( ), locatarios de mercados pablicos { ) y aquellos que realice a

través de vehiculos automotores ( ), con giro: f\ , porlo
que procedo a hacer el lamado del interesado y/o titular, atiendo al mismo quien dice Hamarse
\C , quien se identifica A con
L2 documento que <e hace constar tener a la vista y de

devuelve a su interesado, persona ante la cual me identifico, con gafete expedido a mi favor por la
Direccidn General de Serviclos Publicos del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez,
Estado de México y con el ndmero de oficio | ) del dia
e § del mes \ del afio dos mil veinticuatro
denominado Acuerdo de Habllitaclén de Dias y Horas Inhdblles firmado por el Subdirector de
Concertacion Comercial, por lo que legalmente autorizado por el Municipio de Naucalpan de Juarez,
Estado de México, de conformidad con los articules 1, 14, 16, 17, 115 fracciones Il y Il y 133 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 1, 3, 4, S5, 112, 113, 122, 123, 124 de |a
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1,2, 4, 76, 77, 78, 79 pdrrafo segundo,
168, 170, 171, 172, 173, 174, 177 fracciones |V y XIX. 178, 179 y 185 del Bando Municipal Vigente
an este Ayuntamlento de Naucalpan de Juarez, Estado de México; 9.1, 9.2, 9.3, 9.8 Fraccion VI, 9.28,
9.29, 9.30 y 9.31 del Reglamento Organico de 1a Administracion Pabiica Municipal de Naucalpan de
ludirez, Estado México; 1, 7, 8, 9 Fraccion |y Il, 15, 64, 65, 75 fraccion IV, 76 77, 78,79 dal Reglamento
de Mercados, Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Publicas y/o Areas de Uso Comuin del
Municipio de Naucalpan de Judrez, Estado de México; 1, 3,7, 8,9, 12, 13, 19, 81,82, 128, 129, 132
y 134 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México, y demas
ordenamientos legales y supletorios aplicables. —- ———
Conforme a los articulos 19, 20, 23, 26, 27, 29, 36, 37 del Reglamento de Mercados, Centrales de
Abasto y Comercio en las Vias Pablicas y/o Areas de Uso Comdin del Municiplo de Naucalpan de
Judrez, Estado de México, se procede a realizar la inspeccién con el objeto de corroborar que se
encuentren ejerciendo el comercio en mercados, centrales de abasto, comercio en vias publicas y/o
areas de uso comin de manera liclta, solicitando muestre las constancias originales debidamente
autorizadas y vigentes que amparen su actividad, mostrando (si) (no), en este acto y de conformidad
con lo ordenado por e} articulo 128 fraccidn V del Cadigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se le requiere para que nombre a dos testigos que intervengan en la presente
diligencia administrativa, haciéndaole saber que para el caso de no hacerlo o de que ios sefialados
no acepten servir como tales, el {la) suscrito (8) Verificador (#) Notificador (a) Ejecutor (a), podra
realizar su designacian, por lo que en ejerticic de su derecho el (ia) visitado (a) nombra como sus
testigos a los CC. C
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22 24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

"2024_ Ano gel Bicentanario da i3 Ereccidn del Estado Libve y Soberanc da Méaxico”
NAUGALPAN v, Juarez NoO. 97, Fracc, Iragor, Nagucaipan ge Juarez, £do. de XICO

DE JUAREZ 53718300 | 5371 8400

Quienes se identifican con: l :} de acuerdo al
articulo 79 del Bando Municipal do Naucalpan de Judrez vigente, por razon de interés pablico,
vialidad, higiene o por otra causa Justificada, se procede & realizar el sigulentas resguardo por
ncumplimiento a tas disposiciones de Bando Municipal vigente y/o Reglamentos de Mercados,
Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Piblicas y/o Areas de Uso Comdn del Municipio de
Naucaipan de Judrez, reglamentos y circulares de 1a materia, causa por la que se genera ¢ presente
resguardo

Paging | 2

l‘Q =

procediendo a resguardar los siguientes articulos, productos, mercancias y/o elementos de trabajo,
que 3 continuacién se detallan, en presencia del interesado y/o titular y los testigos

1“4

En este acto, se hace del conocimiento del Interesado y/o titular, gue el domicilio &n el cual serdn
resguardados los articulos, productes, mercancias y en su caso elementos de trabajo, serd el ubicado
en: AVENIDA ESTACAS, NUMERO 33, COLONIA PARQUE INDUSTRIAL, SAN LUIS TLATILCO,
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, en su caso 51 es un puesto fijo, se dejara el domicliio
donde se va a ubicar su resguardo en su acta circunstanciada, Asi mismo se le hace saber al
interesado y/o titular que, para la devolucidn de los articulos, productos, mercancias y en su caso
elementos de trabajo, el propietario podrd reclamarlos en un término de 10 dias habiles previo
acreditamiento de |a propiedad, ASI COMO DEL PAGO DE MULTAS Y ADEUDOS. Por lo cual o5
necesario presente por escrito su solicitud en la Oficina de Control de Peticiones del Ayuntamiento
de Naucalpan de Juarez, ubicado en Av. Judrez Ndmero 39, Colonia el Mirador, Naucalpan de Judrez,
Estado de México, dentro de los dias y horas habiles comprendidos en &l articulo 12 del Codigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, de no hacerlo en dicho plazo se tendrd por
perdido el derecho, sin declaratoria en ese sentido de conformidad al articulo 20 del Cédigo al rubro
citado, procediendo al remate conforme a lo establecido en el Codigo Financiero del Estado de
México y Municiptos. Y tratindose de animales vivos o mercancias de facil descomposicion, el
término para recoger los bienes sera de 24 (veinticuatro) horas, debiendo efectuar las diligencias
pertinentes para obtener la liberacion de lo resguardado.
OBSERVACIONES:

-,

’\G

Se cierra la presente acts, siendo las =\ horas con prr =
minutos del dia de su fecha, firmande al margen y al calce los que en ella intervinieron y supieron
hacetlo, para constancia Iegal, ——————— rrrrerrrrrrrrmrsr s . scssssasidecsssas

INTERESADO ¥/O TITULAR NOTIFICADOR, EJECUTOR
INSPECTOR, VERIFICADOR
Z3 @ u|
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

00® @GOBNAU
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Informacion requerida

Instruccién

las (1) Mencionar la hora de resguardo.

minutos (2) Mencionar los minutos en que se lleva a cabo el resguardo.
dia (3) Mencionar el dia en que se inicia la orden de resguardo.
mes (4) Mencionar el mes en que se inicia la orden.

Dos mil (5) Mencionar el afio en el que se llena el formato de resguardo
C (6) Mencionar el nombre del notificador.

empleado (7)

Mencionar el nimero de empleado del notificador.

ubicado en (8)

Mencionar el domicilio del comercio.

giro comercial de (9)

Mencionar el tipo de giro comercial.

Ilamarse (10)

Mencionar el nombre de la persona que recibe el resguardo

Identifica con (12)

Mencionar como se acredita la persona que recibe el resguardo

oficio (13) Mencionar el numero de oficio de la habilitacién para los notificadores
dia (14) Mencionar a partir de que dia es la habilitacion

mes (15) Mencionar el mes de la habilitacion

alos CC. (16) Mencionar el nombre de los testigos

identifican con (17)

Mencionar que identificacion presentan al momento del resguardo

presente (18)

Mencionar la causa del resguardo

testigos (19)

Mencionar los productos, mercancias y/o articulos que se resguardan

observaciones (20)

Mencionar si hay alguna observacién adicional que incluir en el resguardo

las (21)

Mencionar la hora en la que se cierra la elaboracion del acta

con (22)

Mencionar los minutos en los que se cierra la elaboracion del acta

Interesado y/o titular (23)

Mencionar nombre y firma del interesado y/o titular

Verificador, inspector (24)

Mencionar nombre y firma del verificador y/o ejecutor
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24 54 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

2024, Ao del Bicentanario da |a Erectitn del Estado Libre y Sobersno de México'

NAUGALPAN v, JUQrez iNo. oY, ¥racc. irador, Naucaipan de Juarez, tgo. de Mexico

DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL

Pagina | 1

CEDULA DE INSPECCION

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, siendo las 1 horas,
con 2 minutos |, del dia K _ del mes
) del afho dos mil veinticuatra, al (la ) C.

= _ Venficador, Inspector, Naotificadar, Ejecutor, adscrito a Ia

Subdireccidn de Concerntacién Comercial dependiente de la Direccldn General de Servicios Publicos

del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez, Estado de México, quien se identifica y

acredita su personalidad con credencial nimero e _ _ la cual contiene una

fotografia que concuerda con los rasgos fisicos de quien la porta , expedida por |a direccidn General

de Servicios Poblicos, asl como el Acuerdo de Mabilitacién de Dias y horas Inhabiles, con

namero dr oficia , de fecha __ 5 de _ de dos
N (- B

mil ; de conformidad con lo sefialado en los Articulos 19 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México; 9.1, 8.2, 9.3, 8.8 Fraccidn VI, 9.28, 8.30 y 9.31
dei Reglamento Orgdnico de la Administracién Pablica Municipal de Naucalpan de Jusrez, Estado
de Meéxico; 8, 8 Fraccion 1y Il, 15, 75 Fraccidn IV y 76 del Reglamento de Mercados | Centrales de
Abasto y Comercio en las Vias Pablicas y/o Areas de Usc Comin del Municipio de Naucalpan de
Juarez Estado de México, 76, 77, 78, 79 y 168, 168 y 170 del Bando Municipal vigente del
Ayuntamiento de Naucaipan de Judrez, Estado de México y domas disposiciones apiicables, una
vez legaimente acreditado para desempefar mis funciones, proced! realizar ta inspeccién del puesto

Mo ( ), semifijo ( ), temporal ( }, parmanente { ), u otro tipo de pueasto ( ), tianguistas ( ), vendedores
ambulantes ( ), expendedores de periddicos y/o ravistas { ), prestadores de servicios ( ), locatarios
de mercados pdblicos (), y aquelios que realicen a través de vehlculos automotores (), con
giro; 2 ublcade en 3
2 i
por o que pr do a hacer e! llamado del interesado y/o ttular atiendo a! mismo quien dice llamarse,
" , guien sa identifica N con
& _ documento que se hace constar tener a [ vista y se devuelve al

interesado, persona ante la cual me identifico; acto seguide de conforme a los articules
18,20,23,26,27,29,36,37del Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y Comercio en las Vias
Pablicas y/o Areas de Uso Comin de! Municigio de Naucalpan de Juérez, Estado de México, se
precede a realizar la inspeccién con el objeto de corroborar que se encuentren gjerciendo ol comercic
en marcados, centrales de abasto, comercio en 'as vias plblicas y/o dreas de uso comin do manera
licita, solicitando muestre kas constancias originales debidamente sutorizadas y vigentes que
amparen actividad, mostrando (si) (no).

OBSERVACIONES: I -%

Firmando al calce para hacer constar la realizaclon de Inspeccion, para todos los ofectos legales y
conducantes a qgue haya lugar

INTERESADO VERIFICADOR, EJECUTOR, INSPECTOR,

(A)/TITULAR/REPRESENTANTE LEGAL NOTIFICADOR
[ C
If 19
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

00® @GOBNAU
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Informacion requerida

las (1)

Instruccion

Mencionar la hora en la que se levanta la cedula de inspeccion

con (2) Mencionar los minutos en que se realiza el llenado de la cedula.
dia (3) Mencionar el dia que se realiza el llenado de la cédula.

mes de (4) Mencionar el mes en que se lleva a cabo el llenado de la cédula
C (5) Mencionar el nombre del verificador.

ndmero (6) Mencionar el nimero de credencial que lo acredita

oficio (7) Mencionar el nimero de oficio de habilitacion

fecha (8) Mencionar el dia a partir de que dia es la habilitacién

de (9) Mencionar en que mes es la habilitacion

dos mil (10) Mencionar en que afio es la habilitaciéon

puesto (11)

Mencionar que tipo de puesto se va realizar la inspeccion

giro (12)

Mencionar el giro del comerciante a inspeccionar

ubicado en (13)

Mencionar la ubicacion del puesto

dice llamarse (14)

Mencionar como dice llamarse el titular y/o propietario

Identifica con (15)

Mencionar como se acredita el comerciante

con (16)

Mencionar el nimero de su identificacion

observaciones (17)

Mencionar si existe alguna observacion al respecto.

Interesado y/o propietario
(18)

Mencionar nombre y firma del titular y/o representante legal

Verificador, notificador
(19)

Mencionar nombre y firma del verificador, inspector
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24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

DE JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL
ACTA DE HECHOS

En Naucalpan de Juarez, Estado de México, slendo las 1 horas,
con =4 minutos |, del dia > del mes
. | del afo dos mil veinticuatro el (a ) Cc
= Verificador, Inspector, Notificador, Ejecutor, me identifico con

gafete expedido a mi favor por la Direccion General de Servicios Publicos del Ayuntamiento
Constitucional de Naucalpan de Judrez, Estado de México, con nlmers de empleado

(<) , con vigencia del primero de enero de dos mil veinticuatro al treinta y
uno de diclembre de dos mil veinticuatro, centeniendo firma autéarafa del portador, cédigo QR,
coincidiendo ios rasgos fisicos de la fotografia con el portador, asi como Acuerdo de H}bilitacién
de dias y horas inhéabiles con nomero de oficio 4 defecha _ & de i ; de
conformidad con %o sefialado en los Articulos 1, 3, 6, 7, 25 Fraccion |, V, 26, 27, 28, Fraccién |, , 31
Fraccion | y 128 del Cédigo de Procedimientos Administrativos de! Estado de Méxice; 8.2, 8.3, 88
Fraccidn VI, 0.28, 0.29, 8.30 y 9.31 del Reglamento Organico de ia Administracion Pablica Municipal
de Naucalpan de Juarez. Estado de México; 5.€ Fraccidn V, 8 Fraccién | y 11, 43, Fraceidn Vill y IX,
57 y 71 del Reglamente de Mercados , Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Poblicas y/o
Areas de Uso Comun del Municipic de Naucalpan de Judrez Estado da México y en su cumplimientos
mis facultades, siendo sabedor da las penas an las que Incurren los falsos declarantes en términas
del articulo 156 Fraccidn | del Cadigo Penal del Estado de México, procedo a declarar bajo protesta
de decir verdad, los siguientes: c—.

e —-——HECHOS
- \O

Firmando al calce para todos i0s efectes legales y conducentes a que haya lugar

VERIFICADOR, INSPECTOR, NOTIFICADOR Y EJECUTOR

I

NOMBRE Y FIRMA
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Informacion requerida Instruccion

las (1) Mencionar la hora de llenado del Acta

con (2) Mencionar los minutos al momento de llenado del Acta

dia (3) Mencionar el dia en que se llena el Acta

mes (4) Mencionar el mes en el que se llena el Acta

C. (5) Mencionar el nombre del verificador, ejecutor que llena el Acta

Mencionar el nimero de empleado del verificador que hace el llenado del
empleado (6)

Acta
oficio (7) Menciona el nimero de oficio de la habilitacion
fecha (8) Mencionar el dia de inicio de la habilitacién
de (9) Mencionar en que mes es la habilitacion
Hechos (10) Mencionar el desarrollo de los sucesos en el Acta
Verificador, inspector (11) Mencionar el nombre y firma del inspector y/o verificador
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DE JUAREZ $371 8300 | 5371 8400
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL
2 Pagir 1
ACTA CIRCUNSTANCIADA DE COLOCACION DE SELLOS o

En Naucalpan de Judrez, Estado de México; siendo las A horas con

y minutos, del dia 35 i del mes de

" $ del ano dos mil veinticuatro (2024), el

C. S Notiflc

24 AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

*2024. Afic del Bicardanaria do la Erexcion dul Exlada Libes y Scberana da Méadoo”

XV‘ JUOI’QZ NO 3‘ :YGCC, EI |°||roaor. NQUCO!DGH aa JUU!EZ. EEO ae v ;X co

adar, Verificador y Ejecutor adscrito a la Subdireccion de Concentracion Comercial dependiente de
|3 Direccién General de Servicios Publicos del Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez,
Estado de México; quien se identifica y acredita su personalidad con credencial con numero de
empleado: O , la cual contiene una fotografia que concuerda con los rasgos fisicos
de quien la porta, expedida por ka Direccion Genersl de Servicios Publicos, asi come Acuerdo de
Habllitacién de Dias y Horas Inhablles con némero de oficio == o de fecha

; de & del afo dos mil veinticuatro; de
conformidad con lo sefialado en los articulos 19 del Cadigo de Procedimientos Administrativos def
Estado de México; 9.1, 9.2, 9.3, 9.8 Fraccién VI, 9.29, 9.30 y 5,31 del Reglamento Orgénico de la
Administracidon Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México; B, @ Fraccién 1y 11, 15,
75 Fracclon IV y 76 del Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y Comercio en las Vias
Publicas y/o Areas de Uso Comin del Municipio de Naucalpan de Jufirez, Estado de México; 76, 77,
78, 79 y 168, 169 y 170 del Bando Municipal Vigente en aste Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez,
Estado de México vy demis disposiciones aplicables, una vez legalmente acreditade para
desempeiiar mis funciones, procedi realizar la inspeccion del puesto fijo | )!Qem:fi,o { ), temporales
[ ), permanentes () u otro tipo de puesto ( ), tianguistas (), vendedores ambulantes{ ), expendedores
de periddicos y/o revistas { ), prestadores de servicios ( ), locatarios de mercados pablicos ( ) y

aquellos que realice a través de vehiculos automotores ( ), con giro: ,ubicado en:
— i )

por lo que procedoe 3 hacer el llamado del interesado y/o titular y/o repr ite legal, atiendo

al mismo, quien bajo protesta de decir verdad dijo ser |~ quien

se |dentifica con i5 ____nimero;_ 14 , documento

que se hace constar tener a |8 vista y s2 devoelve a su interesado, persona ante 1a cual me identifico;
acto seguldo de conforme a los articulos 19, 20, 23, 26, 27, 29, 36, 37 del Reglamento de Mercados,
Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Piblicas y/o Areas de Uso Coman del Municipio de
Naucalpan de ludrez, Estado de México, se procede a realizar 1a Inspeccién con el objeto de
correborar que se encuentren ejerciendo ol comercio en mercados, centrales de abasto, comercio
&n vias pdblicas y/o dreas de uso comin de manera licita, solicltando muestre las constancias
originales debidamente autorizadas y vigentes que amparen su actividad, NO MOSTRANDO EN ESTE
ACTO documentos fehacientes que amparen su actividad. —em

Con fundamento en el articulo 128 fraccion V del Codigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México, se |e requiere para que nombee a dos testigos que intervengan en |a presents
diligencla administrativa, hackéndole saber que para el caso de no hacerle o de que los sefialados
no acepten servir como tales, el (i} suscrito (a) Verificador (a) Notificador (a) Efecutor {a), podri
reaiizar su designacidn, dichos testigos fueren nombrados por

mismos que rﬂpgndrn a los nombres de

= I&
guienes se  identifican con =
respectivamente.
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W AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

2024, Al o Bicentenario de la Erecdidn del Estads Libre y Sabera
NAUGALPAN v. Juarez No. 3Y, Fracc, iragor, Naucalpan de Juarez,

DE JUAREZ

Actuando de conformidad con los articulos 76, 77,78 y 79 del Bando Municipal Vigente y 5, 8
Fraccion V, 9 Fraccion 1y 11, 43, Fraccidon VIl y IX, 67, 71y 75 fraccion Il del Reglamento de Mercados,
Centrales de Abasto y Comercio en las Vias Pablicas y/o Areas de uso Comin del Municipio de
Naucalpan de Judrez Estado de México, se procede a colocar Jos SELLOS DE SUSPENSION TEMPORAL
unicamente con ls finalidad de que se ke devuelvan a la parte interesada las mercancias y utensilios

de trabajo que le fueron resguardados a través de |a orden con folio & de
fecha q. del mes _20 de dos mi
g | , hasta en tanto s¢ acredite con documentos fehaclentes vigentes y

actuales que se encuentra ejerciendo el comercio en via pablica de manera legal. ——

Haciendo sabedores a los interesadoes, que se incurre en el DELITO DE QUEBRANTAMIENTO DE
SELLOS, a quien retire jos sellos puestos de 13 autoridad competente o quebrante la restriceion
impuesta por la autoridad, ello de conformidad con el articulo 124 del Codigo Penal del Estado de
Meéxico e —————e-

OBSERVACIONES: e

No existiendo nada mas que agregar se concluye la presente diligencia slendo las
25 horas con oA B minutos en |a fecha &n s que se

actia

Firmando la presente s que en ella intervinieron y quisieron hacerlo para su debida constancia.
Para los efectos legales a los que haya lugar.

PROPIETARIO, POSEEDOR Y/O VERIFICADOR, INSPECTOR,

REPRESENTANTE LEGAL NOTIFICADOR, EJECUTOR
25 ke

NOMBRE Y HRM; NOMBRE Y FIRMA

TESTIGO TESTIGO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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Informacion requerida

las (1)

Instruccion

Mencionar la hora de llenado del Acta

con (2) Mencionar los minutos al momento de llenado del Acta

dia (3) Mencionar el dia en que se llena el Acta

mes (4) Mencionar el mes en el que se llena el Acta

C. (5) Mencionar el nombre del verificador y/o ejecutor que llena el Acta

empleado (6)

Mencionar el nimero de empleado del verificador que hace el llenado del
Acta

oficio (7) Menciona el nimero de oficio de la habilitacion
fecha (8) Mencionar el dia a partir de cuando es la habilitacion
de (9) Mencionar el mes en el que es la habilitacion

puesto (10)

Mencionar el tipo de puesto a inspeccionar

giro (11)

Mencionar el giro de comercio en el que se llevara a cabo la colocacién de
sellos

dijo ser (12)

Mencionar como se acredita la persona que atiende

identifica con (13)

Mencionar la identificacion con la que se presenta el interesado, titular y/o
representante legal

namero (14)

Mencionar el numero de identificacion del interesado y/o representante
legal

nombrados por (15)

Mencionar quien designé a los testigos

nombres de (16)

Mencionar los nombres de los testigos

identifican con (17)

Mencionar con que identificaciones se presentan los testigos

Mencionar el nimero de resguardo con el que les detuvieron las

folio (18) . o
mercancias y utensilios
fecha (19) Mencionar con que dia les resguardaron su mercancia
mes de (20) Mencionar en que mes les resguardaron su mercancia y/o utensilios
Dos mil (21) Mencionar el afio en el afio en el que se levanta el Acta

observaciones (22)

Mencionar si hay alguna observacional a incluirse en el Acta

siendo las (23)

Mencionar la hora en la que concluye el acto de levantamiento del Acta

232




horas con (24) Mencionar los minutos en los que acaba el llenado del Acta S

propietario, poseedor y/o

representante legal (25) Mencionar nombre y firma del propietario y/o representante legal

verificador, inspector (26) Mencionar nombre y firma del verificador y/o inspector
testigo (27) Mencionar el nombre y firma del testigo
testigo (28) Mencionar el nombre y firma del testigo
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“2024, Afo &l Bicentenaric dé la Erecddn del Estado Liore y Soberanc de México®

NAUGALPA" V. JUQrez No, OY, Frace, iragor, Ngucaipan ¢e Juarez, tdo. de XICO

DE JUAREZ 5371 8300 | 5371 8400

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
SUBDIRECCION DE CONCERTACION COMERCIAL

P |
CITATORIO PREVIO e | 2
En Naucalpan de Judrez, siendo las 1 horas con = minutos dal
dla ) . _oel mee 4 del afic <os mil S el C

& Verficador, Inspector, Notificador,

Ejecutor, me identifico con gafete expadidc & mi favor por la Direccian General de Servicios Publicos
del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, Estado de México, con numere de
empleado,_______ , con vigenca del primero de enero de dos mil veinticuatro al
treinta y uno de diciembre de dos mil veinticuatro, conteniando firma de autégrats del portador
codigo QR, coincidiendo ioe rasgos Meices de la fotegrafia can el pertador, de conformidad con ‘o
sefialado 1, 14,18, 115 fracciones il ¥ Ill y 133 de ia Constitucion Politica de jos Estado Unidos
Mexicanos , 1,3, 4, 5, 112, 113, 122, 123 ¥ 124 de |la Constitucién Polftica del Estado Libre y
Soberano de Meéxico; 1,2,4.76,77,79,16B,168,170 y 185 da! bando Municipal Vigente en este
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, Estado de México, .1, 2, 9.3, 8.8 fraccidn VI, 9.28, 5.29
9.20 y 9.31 del Reglamento Orgénico de la Administracidn Pubca P.L.n.u.:l de N;Iu..:ﬂpan de
Judirez, Estado de México; 1,7,8,9 Fraccion |y II, 15, 68, 75 Fraccion IV, 76.77,78,79 del Reglamento
de Mercados, Centrales de Abasto y Camercio en las Vias Publicas y/o Areas de Uso Comin del
Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México ; 1,3,7.8,8,12,13,19,81,82,128,128.132 y 134
del Cégigo de Procadimientos Administrativos para el Estado de México y demés ordenamientos
legales y supletonos  aplicabie me constituyo  en el domiclio ubicado  en

— l‘}
a eofecto de notficar al C < el (s)
, dictado por fa Subdireccion de Conceracian Comercial
{ ). Departamento de Via Pablica ( | emitido em fecha | Ta)
por lo que unAa vez de haberme cerciorado de ser & domicilic corredto poraue

i

. proced| a hacer el llamado del Interesado (a), stendiendo al mismo quen dice llBmarse

2 y ser
— =] quien se Wentifica
con B[ = , documento que se hace constar tener a

ia vista y se devuele a su intoresado; persona ante la r,\,al me Kentifico con gafete expadido a mi
favor por la Direccion General de Servicios Publicos del Ayuntamienta Constitucional de Naucalpan
de Judrez Estado de México y con el nimero ge oficio e SRR dal dia

({5 cel mes | del afo dgos mil veinticuatro
denominado Acuerdo de Habllitacién de Dias y Horas Inhdbiles firmado por el Subdirector de
Concertacidn Comercial, por lo que legaiments autorizado para notificar actuacionas y resoluciones
de |la Subdireccion de Concertacién Comercial dependiente de is Direccion General de Sarvicios
Publicos. Acto sequido hice saber &l motivo de i visita, me manifestd que (SI) (NO) lo conoce pero
gue en este momento ne se encuantra presente en el lugar, En tal virtud, precado an términos del
articulo 26 del Codige de Procedimientios Administrativos del Estado de México, a dejar CITATORIO

PREVIO para que &l suscrito el dia [l delmesde _____ | = del afo das mil
= SR , 8las =1 horas con =9 minutos, a fin de efectuar ia dil gencia

de nu'lf.c;lcmn de las actuaciones y/o rasoluciones de referencia, con &l apercibimients para Ggue en
caso de no hacerio, se entenderd con la persona con quien se encuentre en el domicllic sefialado
en el presente citatorio y de negarse a recibirio serd notificado por instructive fijade en ia puerta de
dicho demicilio y de encontrarse cerrado este ditimo, se entenderd con el vecino mas cercanc
fijandose una copéa adicional en la puerta del domicilio del interesado (S1) (NO) firmando de recibida
por la persona con quien se entiende i3 presente diligencia, por asi convenic a sus intereses
comprometidndose para entregario perscnalmente a su destinatario, Se hace constar que en &l
domicilio ean donde me constituyo tlene ias siguientes
caracteristicas: _
25
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EJECUTOR
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Informacion requerida

Instruccién

las (1) Mencionar la hora de llenado del Citatorio

con (2) Mencionar los minutos al momento de llenado del Citatorio

dia (3) Mencionar el dia en que se llena el Citatorio

mes (4) Mencionar el mes en el que se llena el Citatorio

dos mil (5) Mencionar el afio en el que se lleva a cabo el Citatorio

C. (6) Mencionar el nombre del verificador y/o ejecutor que llena el Citatorio

empleado (7)

Mencionar el nimero de empleado del verificador y/o ejecutor

ubicado en (8)

Mencionar el domicilio del comercio donde se ubicara el Citatorio Previo

al C. (9)

Mencionar el nombre de la persona que se va notificar

fecha (10)

Mencionar la fecha en la que se va notificar

porque (11)

Mencionar el domicilio en el que se va notificar el Citatorio Previo

dice llamarse (12)

Mencionar el nombre con el que se presenta quien recibe el Citatorio
Previo

ser (13)

Mencionar como se acredita la persona quien recibe el Citatorio Previo

Identifica con (14)

Mencionar la identificacion con la que se presenta el interesado, titular y/o
representante legal

oficio (15) Mencionar el nimero de oficio de habilitacion

dia (16) Mencionar el dia en el que inicia la habilitacion

mes (17) Mencionar el mes en el que es la habilitacion

dia (18) Mencionar el dia en el que se le cita al interesado a estar presente para
notificarlo personalmente

mes de (19) Mencionar el mes en el que se le cita al interesado a estar presente a
recibir la notificacion

dos mil (20) Mencionar el afio en el que se le cita al interesado a estar presente para
recibir su notificacion

alas (21) Mencionar la hora en la que se cita al interesado a estar presente para su
notificacion

con (22) Mencionar los minutos en los que el interesado debe estar presente para

su notificacion

caracteristicas (23)

Mencionar las caracteristicas que tiene el domicilio donde se dejara el
Citatorio Previo
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alas (24)

Mencionar la hora en la que se cierra el llenado del Citatorio Previo

con (25) Mencionar los minutos en los que se cierra el llenado del Citatorio Previo
recibi (26) Mencionar el nombre y firma de la persona que recibe el Citatorio Previo
Verificador, inspector y /o | Mencionar nombre y firma del verificador, inspector y/o ejecutor que realizd

ejecutor (27)

el llenado del Citatorio Previo.
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Procedimiento Caodigo:

DGSP/SCC/RPDACPFSAMMVP
Renovacion de permisos para | Fecha: MAYO 2024
el desemperio de la actividad
NAUCALPAN comercial en Puestos Fijos, Versién: PRIMERA
DE JUAREZ Semifijos, Ambulantes en

Mercados Municipales y Via
Publica. N° de Paginas: 1 de 7

Objetivo: Procurar que los comerciantes cumplan debidamente con la normatividad
aplicable y estén al corriente con los pagos para realizar la actividad comercial; lo cual
se verd reflejado en un incremento de la economia del municipio.

Alcance: Aplica al titular de la Subdireccién de Concertacion Comercial y de los
Departamentos de Mercados y Via Publica.

Referencias:

— Titulo quinto, Articulo 115 fraccién Il inciso d, de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos

— Capitulo noveno articulo 75 del Bando Municipal vigente

— Articulo 21 del Reglamento de Mercados, Centrales de Abasto y Comercio en
las Vias Publicas y/o Areas de Uso Comun del Municipio de Naucalpan de
Juérez

Responsabilidades: al titular de la Direccion General de Servicios Publicos,
Subdireccion de Concertacion Comercial, Jefatura de Mercados y Jefatura de Via
Pdblica, son las areas administrativas responsables de vigilar el cumplimiento y
aplicacion de la normatividad aplicable a los comerciantes autorizados para ejercer la
actividad comercial en los mercados municipales y via publica.

Titular de la Subdireccion de Concertacion Comercial deberé:
Recibir de la Direccion General de Servicios Publicos y/o de la Unidad de Control de

Peticiones; el escrito de solicitud de pago de unién de agremiados para ejercer la
actividad comercial y turnarlo al area respectiva para que brinde la atencion respectiva.

238



Jefatura de Mercados y Jefatura de Via Publica deber&

Dar seguimiento a las emisiones de recibo de pago.

Mantener informado al superior jerarquico de alguna eventualidad que se presente
referente a los pagos con las Uniones de comerciantes e independientes.
Generar la orden de pago.

Personal administrativo

Seguir las indicaciones de su superior jerarquico.

Enviar listado de agremiados al area de Tesoreria para generacion de pagos.
Archivar copia del recibo en expediente.

Comerciante

La union de comerciantes, debera ingresar su peticién de pago ante la Coordinacion
de Control de Peticiones, para que se les genere el monto y acudan a la Subdireccion
de Concertacién Comercial por el recibo y poder efectuar el pago ante la Tesoreria
municipal.

Si es comerciante independiente, debera presentarse en la oficina de la Subdireccion
de Concertacion Comercial con su comprobante de ultimo pago, a fin de que le
generen su recibo y efectuar el respectivo pago.

Definiciones:

Actividad. - Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan realizar
para ejecutar los actos administrativos.

Agremiados: Individuo que se encuentra reunido en un grupo conformado por otras
personas que ejercen una misma profesion o trabajo.

Escrito: Documento que tiene la intencién de manifestar una idea, queja, denuncia o
solicitud.

Expediente: Documentos especificos a un asunto.

Interesado: Es el comerciante o la persona que lo represente que tiene un interés
juridico o legitimo, individual o colectivo, respecto de un acto o procedimiento
administrativo, por ostentar un derecho legalmente titulado.

Personal administrativo: Tiene una participacion activa en el proceso administrativo,
registra la documentacion, redacta escritos, archiva expedientes.

Procedimiento Administrativo Comun: Serie de tramites que realizan las
dependencias y organismos descentralizados de la administracion publica estatal o
municipal, con la finalidad de producir y, en su caso ejecutar un acto administrativo.

Union: Grupo de comerciantes agremiados.
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Insumos:

-Escrito de solicitud.
-Recibo de pago

Politicas:

- Los comerciantes deberan tener sus documentos que avalen ser los titulares o
representantes legales de puestos fijos, semifijos, ambulantes y/o temporales.

- Los comerciantes deben contar con sus recibos de pago al corriente.

- Los comerciantes independientes deben hacer el tramite directamente.

- Elrepresentante de la union de comerciantes debe presentarse personalmente
para hacer el trAmite administrativo.

Resultado

-Generar que el comercio fijo, semifijjo y ambulante cumpla con la normatividad de
pagos por permiso para realizar el ejercicio comercial.

Desarrollo:

No. ) )

Inicio
. : Ingresa su solicitud por escrito en la Unidad de
1 Peticionario .
Control de Peticiones.
5 Unidad de Control de Recibe la peticién ciudadana y la turna ala
Peticiones Direccion General de Servicios Publicos

Revisa el escrito y ordena al Servidor Publico
Director General de Servicios turne a la Subdireccion de Concertacion

3 _ . , .
Pudblicos Comercial para que brinde atencion vy

seguimiento a la peticion.
Revisa la solicitud y turna el escrito al

4 Subdirector de Concertacion Departamento de Mercados o Via Publica

Comercial para que continte con el procedimiento
administrativo.
Departamento del area de Revisa el escrito y brinda atencion y
5

seguimiento a la peticion de la Unién de

Mercados y Via Publica _ ~
comerciantes, para que acuda a las oficinas a
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Diagramacion: Procedimiento: Renovacion de permisos para el
desempefio de la actividad comercial

Peticionario Unidad de Direccion Subdireccion Departamento de Comerciante Personal
Control de General de de Mercados y administrativo
Peticiones Servicios Concertacion Departamento de
Publicos Comercial Via Pudblica
INICIO
2
3 4 5 6 7
Recibe los Recibe |
escritos de la ed ? o8 Se comunica Se presentan a .
Presenta el ciudadaniay escritos Recibe los conel recibir su orden Archiva
ESCI"it'OI de turnaala Tjefi:r:(; la escritos y peticionario de pago para comprobante de
peticion, > Direccién nidad de > t}Jrna alas p  paraque acuda cubrirelmonto [ 4y pago‘de los
denuncia o General de C°’f"f°' de jefaturas 2 recibir su por ejercicio comerciantes en
queja Servicios PEtIC'IOneS, orden de pago comercial sus expedientes.
Publicos revisay
turnaala
Subdireccion
FIN
MEDICION:

No. de renovaciones programadas
No. de renovaciones realizadas X100
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Informacion req

dia (1)

Mencionar el dia que se llena la orden de pago.

mes (2) Mencionar el mes en que se llena la orden de pago.

afo (3) Mencionar el afio en que se llena la orden de pago.

emisora (4) Mencionar la dependencia municipal que emite la orden de pago.
titular (5) Mencionar el nombre del titular de la dependencia.

El C. (6) Mencionar el nombre del comerciante.

en (7) Mencionar el domicilio del comerciante.

concepto (8)

Mencionar el motivo de que se genere la orden de pago.

complementaria (9)

Mencionar si hay algin dato mas que se requiera especificar

Importe (10)

Mencionar el monto a pagar.

elaboré (11)

Mencionar quien elabor6 la orden de pago.

autoriz6 (12)

Mencionar nombre y firma de quien autoriza la orden de pago.
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Manual de procedimientos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos.

Primera Edicion, 2024.

Avenida Arcos 30, Colonia Padre Figueroa, Naucalpan de Juarez, Estado de
México.

Teléfono: 5555605989
Septiembre 2024.

La reproduccion total o parcial del presente se autoriza siempre y cuando se
reconozca el crédito correspondiente a la fuente.
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. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que apoya el que
hacer institucional y para la consulta de la realizacién de una actividad o tarea
especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién para la obtencién de
un resultado concreto.

Este contiene, de manera sistematizada, secuencial y cronolégica, las
actividades que se llevan a cabo en las diferentes areas que conforman a la
Coordinaciéon Municipal de Protecciéon Civil y Bomberos; asi como los
procedimientos de cada una de las unidades administrativas que conforman
a la Coordinacién.

Es un documento de consulta que auxilia al personal, proporcionando
informacion basica respecto a la dinamica funcional de los departamentos
que la integran, siendo una guia clara y especifica que garantice la 6ptima
operacion y desarrollo de las diferentes actividades.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de la Coordinacién y dando con ello cumplimiento a los preceptos
legales que rigen a la misma.

El presente esta dirigido a las dreas que integran la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos para el pleno conocimiento del desarrollo de procesos.

Otro propésito fundamental del presente instrumento es la actualizacion,
documentacién y difusion de las estructuras y procedimientos concretos a
desarrollar para una eficiente atencién y respuesta a la ciudadania Naucalpense.

Se precisa senalar que este documento esta sujeto a la actualizacién en la medida
que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la
normatividad establecida, en la estructura organica de la Coordinacién, o bien, en
algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su
vigencia operativa.

Pagina 2 de 159
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il. OBJETIVO GENERAL

Garantizar que los procedimientos se ejecuten de manera eficaz, eficiente,
transparente y segura, siempre dentro del marco legal aplicable y en estricto apego
a las atribuciones de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos.

lll. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
COORDINACION JURIDICA

Procedimiento ' Cédigo: CMPCyB/CJ/01

i
Certificado de Conformidad, Fecha: 05 de Agosto de
Seguridad y Ubicacion para | 2024
actividades relacionadas con la

fabricacion, comercio, ' Versién: Primera

importacion, exportacion y

NAUCALPAN actividades conexas referentes

a las armas, municiones,

!
artificios, polvoras, explosivos y | N° de Paginas: 10

sustancias quimicas.

OBJETIVO:

Implementar el procedimiento de tramitacién y expedicion del certificado, para
brindar al ciudadano certeza en la gestion legal del documento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién Juridica, la cual es una
unidad administrativa de apoyo director del Titular de la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos, asi como a la(s) persona(s) fisica(s) y/o juridica(s)
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colectiva(s) que se dedique(n) a cualquier actividad prevista en la Ley Federal de
Armas de Fuego y Explosivos; y su Reglamento.

REFERENCIAS:
Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos; Articulos 37 parrafo tercero y 39.

Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;
Articulos 8 fraccion XXl y 11 fraccion I.

Bando Municipal 2023; del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México,
Articulos 109, 113, 114 y 116.

RESPONSABILIDADES:

El Coordinador Juridico de Proteccién Civil y Bomberos debera:

Supervisar y dar seguimiento a la tramitologia del Certificado de Conformidad,
Seguridad y Ubicacion, el cual debe ser entregado a la persona fisica o juridica
colectiva que se dedique a cualquier actividad prevista en la Ley Federal de Armas
de Fuego y Explosivos; y su Reglamento, previo al cumplimiento de las
disposiciones establecidas.

Revisar la solicitud y la documentacién adjunta; pudiendo emitir 3 tipos de
documento segun sea el caso:

El Coordinador Municipal, debera:

Revisar y Firmar los Certificados de Conformidad, Seguridad y Ubicacion que se le
sean turnados.

1.- Requerimiento de informacion cuando el escrito inicial carezca de algun requisito
o documento formal.

2.- Certificado de Conformidad, Seguridad y Ubicacién en el que se especifica la
actividad permitida y los datos de localizacién, asi como los documentos que anexo
para acreditar su legal actividad.

3.- Negativa de Certificado de Conformidad, Seguridad y Ubicacion.

El Subdirector de Bomberos, debera:

Instruir a su personal para que en los casos donde el certificado sea para el
consumo de pirotecnia, los bomberos estén presentes y hagan constar en su parte
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novedades, si las actividades realizadas cumplieron con las medidas y condiciones
de seguridad, pudiendo reubicar la colocacion del castillo de pirotecnia, siempre que
exista causa justificada y finalmente como prevencién para el caso de suscitarse
una emergencia esta sea atendida de forma inmediata.

El Jefe del Departamento de Verificaciones y Clausuras, debera:

Designar personal que realice una visita de verificacién en los lugares que se hayan
establecido para llevar a cabo la actividad industrial, comercial y/o de servicios
cuando sea el caso, con la finalidad de supervisar que estos cuenten con las
medidas de seguridad establecidas en las normas oficiales relacionadas a su
actividad.

DEFINICIONES:

Armas: Las que figuran en el articulo 9 y 10 de la Ley de Armas de Fuego y
Explosivos.

Artificios: Iniciadores, Detonadores, Mechas de seguridad, Cordones detonantes
Pirotécnicos, Cualquier instrumento, maquina o ingenio con aplicacién al uso de
explosivos.

Certificado de Conformidad, Seguridad y Ubicacion: La autorizacion emitida por
la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos para el evento de
pirotecnia ya sea de para la quema en un evento privado o publico y/o el
comercio(venta) de pirotecnia

Consumo de pirotecnia: La aplicacion de un articulo pirotécnico para uso directo
en atracciones o diversiones.

Depésito de pirotecnia: Se entiende por el recinto cercado destinado a almacenar
en su interior articulos pirotécnicos hasta que estos sean vendidos o distribuidos
para su consumo.

Materias Pirotécnicas: Toda sustancia que por si sola, mezclada o compuesta,
tenga propiedades detonantes, fulminantes, calorificas, sonoras, gaseosas o sea
susceptible de emplearse como su precursora, cuyo fin sea la fabricacion de
artificios pirotécnicos, asi como los instrumentos de la construccion que utilizan
polvora para su funcionamiento, estas materias se publicaran en el Diario Oficial de
la Federacion, como Normas Oficiales Mexicanas.

Municiones: Municiones y sus partes constitutivas destinadas a las armas.
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Persona Fisica: Es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a
quien se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido
se le tiene por persona para los efectos declarados por la ley.

Persona Juridica Colectiva: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de
individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer
derechos y asumir obligaciones.

Pirotecnia: Los ingenios de propiedades deflagrantes, sonoros, luminosos o
calorificos, elaborados a partir de sustancias quimicas que de manera artesanal o
industrial pueden tener aplicacion licita en diferentes actividades.

Pirotécnico: Las personas fisicas o morales que se dediquen a la fabricacion y
manipulacion de los juegos pirotécnicos.

Polvoras y Explosivos: En todas sus composiciones.

Requerimiento: Es el documento que se emite con las formalidades del articulo
119 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México con la
finalidad de que el peticionario aclare errores y exhiba documentacion segin sea
el caso.

Substancias Quimicas Relacionadas con Explosivos: - Cloratos, Percloratos,
Sodio metalico, Magnesio en polvo, Fosforo, Todas aquellas que por si solas o
combinadas sean susceptibles de emplearse como explosivos.

Venta de pirotecnia: La accion de comercializacion por parte de los propietarios de
los establecimientos legalmente constituidos y autorizados con caracter permanente
o temporal.

INSUMOS:

e Escrito de peticion (Sefialando domicilio fisico y electrénico para oir y recibir
todo tipo de notificaciones).

e |dentificacion Oficial Vigente del peticionario.

o Permiso expedido por la Secretaria de la Defensa Nacional para la actividad
a desarrollar, y en su caso para el transporte de material del que se trate.

e Constancia de inscripcion en el Instituto Mexiquense de la Pirotecnia o
credencial en caso de esa actividad.

¢ Constancia de mantenimiento y recarga de extintores.

e Constancia de capacitacion para el manejo de extintores.
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e Recurso material como computadoras, hojas, impresora, vehiculo oficial.
¢ Recurso humano.

RESULTADO:

Obtencion del Certificado de Conformidad, Seguridad y Ubicacién.

POLITICAS:

« El certificado Unicamente podra ser entregado fisicamente en dias y horas
habiles y de forma digital (a través de correo electronico) en cualquier dia.

 El certificado se entrega mediante dos formas: de forma personal una vez que
el solicitante acuda personalmente o a través de carta poder en las oficinas de
la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos y/o a través del
correo electrénico proporcionado por el peticionario, para ello se escanea a
color y debe imprimirse a color acompafado del correo enviado, para que asi
puedan ser presentados ante las autoridades que se lo soliciten.

« EIl personal adscrito a la Coordinacion debera portar identificacion con
fotografia en su horario laboral.

» El horario de atencién al publico sera: 9:00 a 15:00 y de 16:30 a 18:00 horas
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DESARROLLO:

No.
Act.

1

!
AREA RESPONSABLE !

Coordinaciéon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos
Coordinacion Juridica

Coordinacion Juridica

Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Coordinacion Juridica

Coordinacion Juridica

Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Coordinacion Juridica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

Recibe el escrito de peticion del ciudadano y lo turna.

Recibe el escrito turnado, procede a revisar el contenido del
mismo y de ser el caso los anexos.

De faltar algan requisito que impida otorgarle el certificado
al peticionario elaborara un requerimiento de informacién
dirigido al peticionario para que presente los documentos
faltantes, el cual es firmado por el Coordinador Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.

De contar con todo lo solicitado se procede a la elaboracion
del certificado, para posteriormente turnarlo a firma.

Recibe requerimiento o certificado para firma y una vez
firmado, se regresa a la Coordinacion Juridica.

Recibe certificado firmado y se notifica al peticionario
finalizando el tramite.

Recibe requerimiento firmado y se notifica quedando a la
espera, de que el peticionario de atencion al requerimiento.

Transcurrido el termino establecido en el requerimiento en
caso de que no haya contestacion en el término establecido
procede a elaborar un acuerdo que haga constar que no
cumplié con lo requerido en el que se tiene como no
presentada la solicitud.

O de contestar y cumplir se elabora el Certificado

Recibe acuerdo o certificado para firma

Recibe acuerdo firmado y procede a notificar el certificado o
en su caso a concluir el tramite.

FIN
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DIAGRAMACION

Coordinacion Municipal de Coordinacion juridica

Proteccion Civil y Bomberos

Inicio
@ Recibe el escrito de @ Recibe el escrito
peticién vy lo turna. » turnado y revisa el
contenido y anexos.

5 )

- Se elabora
Firma requerimiento P
¢ - Requerimiento o
o certificado
Certificado

N Recibe requerimiento

g o certificado firmado

y procede a notificar
el documento.

(ONER:

Transcurrido el termino

otorgado en el
requerimiento se
elabora acuerdo de
incumplimiento o el
certificado segtn sea el

@ X caso y se turna a firma.
Recibe acuerdo o

certificado para firma.
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Recibe acuerdo o
certificado firmado y
procede a notificar el

certificado o en su caso
a concluir el tramite.

!

FIN

MEDICION:
Solicitudes de certificados atendidos / solicitudes recibidas*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Certificado de Conformidad Respecto de Seguridad y
Ubicacién del Lugar

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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22 Ayuntamiento Constitucioncl de Naucalpan de Juarez 2022-2024
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Ay delos Arcos No. 30 Col. Podre Figueroo. Naucalpan de Judrez Mex. C P. 53410
NAUCALPAN Tel 55 5560 5987
DE JUAREZ 2028, Ao del Bicentenario de la E . B g e
NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICOA __ DE__DE20__. 1
Oficio: CMPCyB/QU/ __/20__.
ASUNTO: CERTIFICADO DE SEGURIDAD Y UBICACION. 2
C
DOMICILIO:
3
TELEFONO:
CORREO:

En atencion al escrito de peticion de fecha , recibido en esta Coordinacion Municipal

de Proteccion Civil y Bomberos, el dia mediante el cual solicita:

o

....” (sic)

Con fundamento en los articulos 8 y 115 fraccién | de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 135 primer Parrafo del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México; 1,3, 31 fraccion | de la Ley Organica Municipal del Estado de México; se da contestacién a
su escrito conforme a lo siguiente: 5

Bajo este tenor, su peticion consiste en desarrollar una actividad vinculada al consumo de péivora
y explosives ( consumo de pirotecnia), con fundamento en los articulos 37 parrafo tercero y 41
fraccién Il inciso a) de la Ley Federal de Armas de Fuego y Explosivos; para el consumo de
pirotecnia debe contar con el permiso especifico y vigente otorgado por la Secretaria de la Defensa
Nacional para el comercdio, importacién, exportacién, distribucién conexa de péivors, explosivos,
consumo de artificios pirotécnicos en el cual se detalle que cumplen con todos y cada uno de los
requisitos de la ley de la materia.

Asi mismo, al momento de realizar un analisis de su escrito de peticion se observa gue los
documentos ingresados son los idoneos para llevar a cabo |2 actividad solicitada, sin embargo fueron

exhibidos en copia simple, por lo que, con la finalidad de apoyaric para poder expedirle |2
6 | autorizacion que solicita, se aplica a su favor el principio de buena fe previsto en el articulo 3 del

Cddigo de procedimientos Administrativos del Estado de México; por lo que, esta autoridad
determina que usted cuenta con los documentos originales de los documentos aqui exhibidos y en
caso de no ser asi y exhibir a esta Autoridad documentos falsos y / o alterados, se procederd a dar
vista a las autoridades competentes.

Previa revision y analisis de la documentacion que adjunto a su escrito de peticion, se procede a
enlistarla:

1. Copia de la Credencial para votar, emitida por el Instituto Nacional Electoral, a favor de C.
. con numero de identificacion : o

2. Revalidacion del Permiso General _ de artificios pirotécnicos ,
emitido por la secretaria de la Defensa Nacional.

3. Revalidacion del Permiso General de Transporte, _ emitido por
la secretaria de la Defensa Nacional.
4. Carta responsiva de manejo Y mantenimiento de extintores

5. Credencial a nombre de , con numero de folio

TR . expedida por el
Instituto Mexiquense de la Pirotecnia.

000 @GOBNAU
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Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juaraez 2022-2024

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

Ay, de los Arcos No. 30 Col. Podie Figueroo, Noucalpon de Jodrez, Mew ©.P_ 53410

NAUCALPAN
DE JUAREZ

2024. Afio del Bicentenaric de |2 Erecddn de

Por todo lo que antecede, en uso de las facultades y atribuciones que me confieren los articulos 37
parrafo tercero y 39 de |a Ley Federal de Fuego y Explosivos; 1, 2, fraccion 111, 34 y 35 fraccion Xl
del Reglamento Municipal de Proteccién Civil de Naucalpan de Judrez, México; 8 fracciones XX y
Q | XXIl, del Reglamento Interno de la Coerdinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos del
Municipio de Naucalpan de Judrez, México; y 113 y 114 del Bando Municipal 2024 del
Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, México; esta autoridad otorga:

“CERTIFICADO DE CONFORMIDAD, SEGURIDAD Y UBICACION”

Para efectos de la quema de pirotecnia Unica y exclusivamente para el dia, horario y lugar siguientes:

Dia del evento:
Horario:
Lugar: o o
Consumo del siguiente material:
L]

10 * -

Sefaldndose que queda prohibida la utilizacion de cualquier artefacto pirotécnico, o cualquier
artificio con pélvora, que pueda descender con fuego, toda vez que pone en peligro la integridad de
la ciudadania de los alrededores, asi como ocasionar dafio en bienes muebles de los vecinos, no se
omita mencionar que cualquier dafio ocasionado a terceros y / o bienes durante el evento o
transporte del material que utilizara para el mismo sera su responsabilidad y debera subsanar los
dafios ocasionados a terceros, los cuales correrdn a su cargo.

No omito comunicarle gue antes de iniciar con el consumo del material pirotécnico debe atender al
personal (Bomberos) adscrito a esta Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos, para
que supervisen y hagan constar que las actividades a realizar cumplen con las medidas y condiciones
de seguridad de dicho evento, pudiendo dar indicaciones de reubicar el lugar donde se pretenda
el evento, con causa justificada como la presencia de cables eléctricos y / o cualquiera que genera
un tipo de riesgo, si existiere una contingenciza decretada por las autoridades sanitarias o
ambientales, dicha actividad, no podra llevarse a cabo, por ello toda la basura que se genere en cada
uno de los eventos, usted sera la responsable de recogerla y depositaria en los lugares para ello.

Sin mas por el momento, envidndole un cordial saludo, quedo de usted.

ATENTAMENTE

TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.




INSTRUCTIVO:

1.
2.

QM

Se inserta la fecha de elaboracion del documento.

Se inserta el numero de oficio y afio conforme al minutario de la
Dependencia.

Se inserta el nombre del destinatario, domicilio, correo y teléfono
proporcionado en su solicitud.

Aqui se inserta la fecha del su oficio que dio origen al trdmite y la fecha en
que se recibi6 formalmente en la dependencia.

Se trascribe lo que el ciudadano solicita para tener una referencia de la
solicitud y cumplir con el principio de exhaustividad.

Aqui la redaccién puede cambiar conforme a las actividades que regula le
Ley Federal de Armas de Fuego y su Reglamento.

Se inserta los datos del permiso de la SEDENA ya que es el documento base.
A partir de aqui se enlistan los documentos que ingreso para comprobar que
cumple con los requisitos para la obtencién del certificado.

. En este renglon se establece para que efectos o actividades se emite el

certificado de conformidad, pudiendo ser cualquiera de los establecidos en la
Ley Federal de Armas de Fuego.

10.Este apartado puede variar segun la actividad que se pretenda desarrollar,

de las previstas en la Ley Federal de Armas de Fuego y su Reglamento.
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Procedimiento | Codigo: CMPCyB/CJ/02

Procedimiento | Fecha: 05 de Agosto de 2024
Administrativo
Comun Seguido | Version: Primera

en Forma de
NAUCALPAN

DE JUAREZ Juicio N°. de Paginas: 06

OBJETIVO:

Establecer las funciones que tiene cada unidad administrativa cuando se radica un
procedimiento administrativo comin seguido en forma de juicio, en contra de
aquellas personas fisicas y/o juridicas colectivas que no cumplan con las medidas
de seguridad en materia de proteccion civil en sus establecimientos industriales,
comeérciales y/o de servicios.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion Juridica, al
Departamento de Verificaciones y Clausuras, a cualquier notificador, verificador,
inspector y/o ejecutor adscrito a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos que se requiera, asi como aquellos servidores publicos que, conforme a
la naturaleza del procedimiento radicado, se requiera de su intervencion y/o
colaboracion en el ambito de sus funciones y atribuciones.

REFERENCIAS:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 16 parrafo primero.

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; Articulos 110,
113, 114, 123, 125, 128, 129, 130, 131, 132, 136, 137, 139 y 140.

Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
del Municipio de Naucalpan de Juérez, México; Articulos 8 fracciones Il y XXXVI,
11 fraccion IX y 21 fraccion XIL.
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RESPONSABILIDADES:
El Coordinador Municipal debera:

Firmar las ordenes de visita para la posterior visita de verificacion, asi como los
avisos de requerimiento previniendo que al momento de la visita el lugar se
encuentre cerrado.

El Jefe del Departamento de Verificaciones y Clausuras debera:

Mantener comunicacion directa con el Coordinador Juridico respecto a las visitas
de verificacién que se realicen y que ameriten el inicio de un procedimiento
administrativo comun.

El Coordinador municipal debera:

Revisar y firmar los acuerdos elaborados por el Coordinador Juridico que se dicten
en el procedimiento administrativo, o en el periodo de informacién previa que se
apertura antes o después de una visita de verificacion.

El Coordinador Juridico debera:

Elaborara y suscribira los oficios que el Coordinador Municipal ordene en los
acuerdos emitidos en el Procedimiento Administrativo Comun y/o Periodo de
Informacién Previa.

Revisara la documentacion aportada en el procedimiento administrativo seguido en
forma de juicio o en el periodo de informacion previa a fin de determinar si es
procedente una sancion o se determina que se han cumplido con las medidas de
seguridad necesarias para que se emita el dictamen correspondiente.

DEFINICIONES:

Acto Administrativo. La declaracion unilateral de voluntad, externa y de caracter
individual, emanada de las autoridades municipales que tiene por objeto crear,
transmitir, modificar o extinguir una situacion juridica concreta.

Alegatos. Es la exposicién oral o escrita de los argumentos de las partes sobre el
fundamento de sus respectivas pretensiones, una vez agotada la etapa probatoria
y con anterioridad al dictado de la sentencia y/o resolucion de fondo en las
diversas instancias del procedimiento.

Garantia de Audiencia. Etapa procesal que tiene como finalidad el derecho a la
defensa de las personas fisicas o juridicas colectivas, cuando derivado de un acto
administrativo se les prive de sus propiedades, posesiones y/o derechos, la cual
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tiene por objeto ofrecer las pruebas, desahogar las pruebas en su caso admitirias,
oir los alegatos y en su caso dictar la sentencia o el acuerdo de conclusion y archivo.

Medida de Apremio. Facultad que tiene la autoridad administrativa para hacer
cumplir sus determinaciones, segtn la gravedad de la falta.

Multa de fondo. Pena de naturaleza pecuniaria, prevista legalmente como sancién
por generar riesgo inminente que vulnere la vida de las personas, sus bienes, el
entorno y el medio ambiente, la cual se aplica al visitado, una vez que concluya el
procedimiento administrativo comun, consiste en el pago al Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez.

Multa de forma. Pena de naturaleza pecuniaria, prevista legalmente como sancién
Yy que es aplicable al visitado cuando derivado de una visita de verificacién se
observan incumpliendo que no generen riesgo inminente, pero sean necesarios
para mantener las condiciones de seguridad esto es alguno de los requisitos que su
unidad comercial, industrial o de servicios requiera para su funcionamiento
consistente en el pago al Ayuntamiento.

Orden de Visita. Mandamiento escrito de la autoridad administrativa competente
mediante el cual se expresan los puntos sefialados en el articulo 128 fraccion | del
Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Periodo de Informacion Previa. Acto administrativo que tiene como finalidad
conocer las circunstancias del caso concreto para estar en posibilidad de determinar
la conveniencia o no de iniciar el procedimiento.

Persona Fisica: Es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a
quien se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido
se le tiene por persona para los efectos declarados por la ley.

Persona Juridica Colectiva: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de
individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer
derechos y asumir obligaciones.

Procedimiento Administrativo Comin Seguido en Forma. Los tramites que
realizan las dependencias y organismos descentralizados de la administracion
publica municipal con la finalidad de producir y en su caso ejecutar un acto
administrativo.
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Pruebas. Es la obtencién del cercioramiento del juzgador acerca de los hechos
discutidos y discutibles, cuyo esclarecimiento resulte necesario para la resolucion
del conflicto sometido a procedimiento.

Requerimiento: Es el documento que se emite con las formalidades del articulo
119 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México con la
finalidad de que el peticionario aclare errores y exhiba documentacion segtn sea
el caso.

Resolucion. Es el acto de autoridad administrativa que define o da certeza a una
situacion legal o administrativa.

INSUMOS:

e Orden de visita;

e Acta de visita de verificacion;

e Notificadores y/o verificadores que conozcan la materia de proteccién civil;

e Recurso material como computadoras, hojas, impresora, vehiculo oficial;

e Recurso humano especificamente profesionistas en la Licenciatura de
Derecho.

RESULTADO:
Emision de resolucion.
POLITICAS:

» Cualquier actuacion dentro del procedimiento administrativo o dentro del
periodo de informacion previa podra ser en dias y horas habiles y/o inhabiles
siempre que, para el segundo supuesto, se cumpla lo dispuesto en el Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

« Laorden de visita de verificacién inicamente debe ir con la firma autégrafa del
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

» El acta de visita de verificacion se llenara por los verificadores autorizados para
esa diligencia y la colocacion de medidas de seguridad quedara a su arbitrio,
teniendo que comunicarlo a su jefe directo quien a su vez le informara al
Coordinador Juridico mediante oficio.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION:

Coordinacion juridica o Coordinacion Municipal Coordinacion Juridica
de Proteccion Civil y

Bomberos

Departamento de
Verificaciones Clausuras

Inicio

Elabora la Orden de
Visita de verificacion

v

Recibe el Orden de visita
de verificacién, procede
a revisar el contenido de
la misma y plasma su

Concluidos los treinta y
tres dias, y/o el periodo

firma autdgrafa. de informacién previa,

puede concluir el

»| expediente si se

v subsanaron las

irregularidades y en su
caso imponer una multa
de forma.

Entrega orden de visita
de verificacion firmada, a
@ los verificadores y los

instruye a efecto de que l

procedan a la visita de
verificacion, en caso de
riesgo inminente FIN
proceden a implementar
alguna  medida de

seguridad.

MEDICION:
Numero de expedientes terminados/Total de expedientes iniciados * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica

Nota: Para los procedimientos administrativos comunes, seguidos en forma de
juicio, no aplican formatos o instructivos, debido a que su desarrollo es en base a
las etapas procesales ya establecidas en el Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México; y por obviedad de razones no se puede
establecer un formato para cada etapa.
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Procedimiento | Codigo: CMPCyB/CJ/03

Revision y en su | Fecha: 05 de Agosto de 2024
caso aprobacion ———
del Proyecto del | Version: Primera

oo Plan de g 30

DE JUAREZ Contingencias | N° de Paginas: 07

para la Colocacion

Seguridad

|
de Dispositivos de

OBJETIVO:

Implementar el procedimiento para la tramitacion, revision y en su caso expedicion
de documento que aprueba el proyecto del plan de contingencias para la colocacion
de Dispositivos de Seguridad contemplado en el Reglamento para la
Implementacion de Dispositivos de Seguridad en el Municipio de Naucalpan de
Juarez, México.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacién Juridica, la cual es una
unidad administrativa de apoyo directo del Titular de la Coordinaciéon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos y a la(s) persona(s) fisica(s) o juridica(s) colectiva(s)
que pretendan colocar dispositivos de seguridad regulados en el Reglamento para
la Implementacién de Dispositivos de Seguridad en el Municipio de Naucalpan de
Juarez, México publicado en la Gaceta Municipal el 12 de febrero del 2020 en la
gaceta especial nimero 24.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de la Coordinacidon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;
Articulos 8 fraccion XXXIX y 11 fraccion IV.

Bando Municipal 2023; del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México, Articulo
109.

Reglamento para la Implementacién de Dispositivos de Seguridad en el Municipio
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de Naucalpan de Juarez, México; articulo 1 fracciones Il y lll, 2 fracciones VI, VIl y
Xlly8.

RESPONSABILIDADES:

La Coordinacion Juridica adscrita a la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos es el area encargada de supervisar y dar seguimiento a la tramitologia
de la revision y en su caso aprobacién del plan de contingencia para la instalacion
de dispositivos de seguridad; revisién y aprobacién que debe ser avalada mediante
un oficio que sera entregado a la persona fisica o juridica colectiva que haya sido
designada para ese tramite, por lo menos por el setenta por ciento de los habitantes
de la vialidad en la que se pretende instalar el dispositivo de seguridad.

El Coordinador municipal, debera:
Revisar y firmar el oficio mediante el cual, previo a la revision del plan de
contingencia, se apruebe, prevengan o deseche el plan referido.

El Coordinador juridico, debera:
Revisar la documentacion y podra emitir tres tipos de documentos segtn sea
el caso: -

1.- Requerimiento de informacién cuando el escrito inicial carezca de algun
requisito o documento formal.

2.- Aprobacion del Plan de Contingencia en el que se especifica el contenido
del plan de contingencia, el dispositivo (s) que se pretende instalar y la
ubicacion del(os) mismo(s).

3.- Desaprobacion del Plan de Contingencia en el que se especifica el motivo
por el cual no fue aprobado para la colocacién de dispositivo de seguridad.

El jefe del Departamento de Prevenciéon y Mitigacion del Riesgo, debera:
Designar personal que realice una visita de inspeccion en los lugares donde
se intente colocar el dispositivo(s) de seguridad y ubicacion, con la finalidad
de supervisar que su instalacion no se pretenda en alguno de los lugares
prohibidos por el articulo 21 del Reglamento de la materia y/o que con su
colocacion se genere un riesgo a las personas, sus bienes, el medio ambiente
y/o el entorno.
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DEFINICIONES:

Dispositivos de Seguridad. Casetas de Acceso, plumas, rejas, cuya finalidad sea
controlar el paso en las vialidades locales.

Persona Fisica: Es el ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a
quien se le atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido
se le tiene por persona para los efectos declarados por la ley.

Persona Juridica Colectiva: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de
individuos a las cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer
derechos y asumir obligaciones.

Plan de Contingencia: Documento que contempla el que hacer antes, durante y
después de una situacién de emergencia, riesgo o desastre, asi como de las
acciones que hay que desarrollar en apoyo y auxilio a la poblacién, asi como las
acciones de regreso a la normalidad, en el que ademas se contempla el plan de
operacion que detalla el que hacer para la operacién y funcionamiento de los
dispositivos de seguridad en la via publica o lugares de uso comin, dentro de los
cuales puede aparecer si se cuenta con camaras de videovigilancia, mecanismos
de acceso a vecino, visitantes y servicios publicos, condiciones de vigilancia interna.

Representante Ciudadano. Persona fisica que representa a los ciudadanos o
vecinos que requieran los dispositivos de seguridad.

Requerimiento: Es el documento que se emite con las formalidades del articulo
119 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México con la
finalidad de que el peticionario aclare errores y exhiba documentacién segin sea
el caso.

INSUMOS:

e Escrito de peticion (Sefialando domicilio fisico y electrénico para oir y recibir
todo tipo de notificaciones).

¢ Identificacion Oficial Vigente del peticionario.

e Oficio de designacion por el setenta por ciento de las personas habitantes del
lugar donde se pretende colocar dispositivos de seguridad.

e Plan de Contingencia

e Plano de colocacién de dispositivo de seguridad

e Recurso material como computadoras, hojas, impresora, vehiculo oficial.

e Recurso humano.
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RESULTADO:

Revision y en su caso aprobacion del plan de contingencia para la colocacién de
dispositivos de seguridad.

POLITICAS:

 La revision, requerimiento, aprobacién o negacion del plan solo podra ser en
dias y horas habiles.

« Eloficio mediante el cual se requiere informacion se aprueba o se niega el plan
de contingencia y operacidn previo a su revision, se notifica de dos formas:

1.- Acudiendo personalmente por el a las oficinas de la Coordinacion Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos.

2.- A través del correo electronico proporcionado por el peticionario, para ello

se escanea a color y debe imprimirse a color acompafiado del correo enviado,
para que asi puedan ser presentados ante las autoridades que se lo soliciten.
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DESARROLLO:

E AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion Municipal de

1 Proteccion Civil y Bomberos
Coordinacién Juridica
2
3 Coordinacién Juridica
Coordinacion Municipal de
4 Proteccion Civil y Bomberos
Coordinacion Juridica
5
Coordinacion Juridica
6
Coordinacion Municipal de
7 Proteccion Civil y Bomberos
8 Coordinacion Juridica

INICIO
Recibe el escrito de peticion del ciudadano y lo tuma.

Recibe el escrito turnado, procede a revisar el contenido del
mismo Y de ser el caso los anexos.

De faltar algin requisito que impida la revision para emitir la
aprobacion y/o negacién del plan de confingencia y
operacion, elaborara un requerimiento de informacion dirigido
al peticionario para que presente los documentos faltantes, el
cual es firmado por el Coordinador Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos.

De contar con todo lo solicitado se procede a la aprobacion
del plan de contingencia, para posteriormente turnarlo.
Recibe requerimiento u oficio de aprobacion del plan de
contingencia y operacion para firma y una vez firmado se
regresa a la Coordinacion juridica.

Recibe oficio de aprobacion del plan de contingencia y
operacion firmado y se notifica al peticionario finalizando el
tramite.

Recibe requerimiento firmado y se notifica quedando a la
espera de que el peticionario de atencion al requerimiento.

Transcurrido el termino establecido en el requerimiento en
caso de que no haya contestacion en el término establecido
procede a elaborar un acuerdo que haga constar gue no
cumplid con lo requerido en el que se tiene como no
presentada la solicitud.

O de contestar y cumplir se elabora el oficio de aprobacién
del plan de contingencia y operacion.

Recibe acuerdo u oficio de aprobacion para firma.

Recibe acuerdo firmado y concluye el tramite.
Recibe oficio de aprobacién del plan de contingencia y
operacion y lo notifica.

FIN
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DIAGRAMACION:

Coordinacion Municipal de Coordinacion juridica

Proteccion Civil y Bomberos

Inicio

:

@ Recibe el escrito de

peticion vy lo turna.

Recibe el escrito
turnado, revisa el
contenido y anexos.

)

Requisitos

Se procede a
la aprobacién

@ Se elabora

Requerimiento u

oficio de aprobacion
@ Recibe requerimiento | del plan de
u oficio de 3 contingencia y
aprobacion firmado y operacion.

procede a notificar el
documento.

@ Recibe oficio de

aprobacion del plan
de contingencia

Pagina 25 de 159



::Ij’ :u

(=)
NAUCALPAN

©, @

Recibe acuerdo oficio

de aprobacién para 3 Transcurrido el termino
Fiiria otorgado en el
requerimiento se
elabora acuerdo de

incumplimiento, o el
certificado. segun sea el
caso y se turna a firma.

Recibe acuerdo u oficio
para firma y procede a
notificar la aprobacion
0 en su caso a concluir

el tramite.

!

FIN

MEDICION:

Solicitudes de revisiones atendidas / total de solicitudes recibidas*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Revisién y en su caso aprobacion del plan de contingencia.
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Ayuntamiente Constitucioncl de Naucalpan de Juarez 2022-2024
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
Ay delcs Arcos No. 30 Col. Podre Miguerca. Noucolpen de uGrez. Meéx C P. 53410

NAUCALPAN Tol 55 5560 5987

DE JUAREZ de &

fUL4. Ano g0 Bucentenano ge a Ereccion gel Estado Libre y Soberano ge

NAUCALPAN DE JUAREZ, MEXICOA ___ DE___ DE20__
Oficio: CMPCyBICJ/ _ /20_. 2

ASUNTO: Aprobacion de Plan de
Contingencia y Operacion.

C

DOMICILIO: ;

TELEFONO:
CORREO:

PRESENTE
E] En seguimiento a su escrito con folio de fecha , mediante el cual exhibe su

plan de contingencia y operacion. con las adecuaciones que de forma verbal y escrita se Ie hicieron
saber en las diversas revisiones del plan citado.

Se procede a enlistar el contenido de su plan de contingencia y operacion, el cual cumple con lo
dispuesto en el reglamento de la materia conforme a lo siguiente:

[« ]

O NDO A LN

Por todo Io que antecede, en uso de las facultades y atribuciones que me confieren los articules 1,
2 fraccion 11, 34 y 35 fraccion XXXVI del Regiamento Municipal de proteccién civil de Naucalpan de
Juarez México; 8 fracciones XOO(IX del Reglamento Intemno de la Coordinacién Municipal de
Proteccién Civil y Bomberos del Municipio de Naucalpan de Judrez, México; y 108 del Bando
Municipal 2024 del Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez, México; se aprueba el Plan de
Contingencia y Operacion que fue ingresado para la Colocacion de ___ Dispositivos de
Seguridad, .

los cuales consisten en . dispositivos descritos en el plan de contingencia

y operacion.

No se omite mencionar que en casc de realizar alguna modificacién en el dispositivo de seguridad
sefialado en el plan que nos ocupa, consistente en la cantidad, caracteristicas o especificaciones
técnicas y/o colocacion de camaras, este documento quedara invalidado.

Por otro lado, preciso sefialar que esta aprobacién no es el permiso definitivo, por lo que debera
continuar su respectivo tramite ante la Direccién General de Desamrolio Urbano, dependencia que
actia en apego a lo dispuesto en el articulo 7 del Reglamento para la Implementacion de dispositivos
de Seguridad en el Municipio de Naucalpan de Judrez, México; y demas aplicables.

ATENTAMENTE.

TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

HA_UC.ILFAH




INSTRUCTIVO:

N =

. Se inserta la fecha de elaboracién del documento.
. Se inserta el nimero de oficio y ano conforme al minutario de la

Dependencia.

. Se inserta el nombre del destinatario, domicilio, correo y teléfono que haya

proporcionado en su solicitud.

Se insertan los datos del escrito que da origen a la aprobacion del plan de
contingencia y la fecha en que se recibid.

Se trascriben los datos del acuerdo mediante el cual se le hicieron ver las
observaciones encontradas a su plan de contingencia y operacion.

. A partir de aqui se procede a enlistar el contenido de su plan de contingencia

y operacion a efecto de que conste que cumple con lo establecido en el
reglamento de la materia.

Se inserta el domicilio yo ubicacidn en el que se instalaran los dispositivos de
seguridad, que tipo de dispositivo es el que se instalara y el nimero de pagina
en el que se describen las especificaciones de los dispositivos de seguridad
aprobados en el plan de contingencia. (esto ultimo puede ser opcional)
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO ‘ CODIGO: CMPCyB/CA/01
IR

\ FECHA: SEPTIEMBRE 2023

‘ ”
SOLICITUDDE ' \/ERSION: PRIMERA
FONDO FIJO

' NO. DE PAGINAS: 01 DE 08

OBJETIVO

Tramitar ante la Tesoreria Municipal, la autorizacion del fondo fijo de caja por un
monto determinado dispuesto para financiar los gastos menores que por su
importancia, urgencia y volumen, eficiente la operacién de las unidades
administrativas adscritas a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos en el presente Ejercicio Fiscal.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos y de la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

e Lineamientos de Control Financieros y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México

e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos Municipal
del Ejercicio.
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RESPONSABILIDADES

El Coordinador Administrativo adscrito a la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos debera:

Administrar y resguardar los recursos financieros asignados al fondo fijo.

El Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
debera:

Solicitar por oficio al Titular de la Tesoreria Municipal, el fondo fijo de caja por
un monto determinado dispuesto para financiar los gastos menores que por su
importancia, urgencia y volumen, eficiente la operacién de las unidades
administrativas adscritas a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos en el presente Ejercicio Fiscal, a nombre del Coordinador
Administrativo adscrito a dicha Dependencia para su administracion y resguardo
de los recursos financieros asignados a dicho fondo.

El Coordinador Administrativo adscrito a la Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos debera:

Acudir al Departamento de Caja General de la Tesoreria Municipal de Naucalpan
de Juarez, México para la suscripcion de la carta responsiva de devolucion y
para recibir la orden de pago para su cobro por concepto de fondo fijo, y acudir
a la institucion financiera correspondiente para el cobro de la orden de pago por
concepto de fondo fijo.

DEFINICIONES

Carta responsiva de devolucion. Es el documento suscrito como garantia para
la restitucion del fondo fijo al final del ejercicio fiscal.

Fondo fijo. Es el monto determinado dispuesto para financiar los gastos
menores que por su importancia, urgencia y volumen, eficiente la operacién de
las unidades administrativas de una Dependencia durante un ejercicio fiscal.

Pagina 30 de 159



INSUMOS

e Solicitud para la autorizacién del fondo fijo de caja.
e Carta responsiva de devolucion.
e Orden de pago por concepto de fondo fijo.

RESULTADO

e Recibo de pago emitido por institucién financiera por concepto de cobro de fondo
fijo.

POLITICAS

e Cumplir con los lineamientos de Control Financieros y Administrativo para las
Entidades Fiscalizables Municipales del Estado de México aplicables a la
administracion y resguardo de los recursos financieros del fondo fijo.

e Conservar integro el importe total del fondo, respaldado por el efectivo y
comprobantes de gastos, asi como atender en caso de faltantes.

e Hacer uso del fondo para el fin al que fue dispuesto.

e Todo egreso debe realizarse y comprobarse en el mes de que se trate y de
acuerdo con el presupuesto calendarizado autorizado.

e Colaborar en la realizaciéon de los arqueos realizados por la propia institucion,
auditores internos y/o externos.
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DESARROLLO:

[

|

AREA RESPONSABLE

Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Tesoreria  Municipal de
Naucalpan de  Judrez,
México
Departamento de  Caja
General

Coordinacién
Administrativa

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Solicitar por oficio a la Tesoreria Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, el fondo fijo de caja por
un monto determinado dispuesto para financiar los
gastos menores que por su importancia, urgencia y
volumen, eficiente la operacion de las unidades
administrativas adscritas a la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil y Bomberos en el presente Ejercicio
Fiscal, a nombre del Coordinador Administrativo
adscrito a dicha Dependencia para su administracion y
resguardo de los recursos financieros asignados a
dicho fondo.

Autorizar a la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos la disposicion del fondo fijo.

Entregar a la Coordinacion Administrativa de la
Dependencia la orden de pago para su cobro, asi como
la carta responsiva de devolucion para suscripcion por
concepto del fondo fijo y recibir la carta responsiva de
devolucion del fondo fijo debidamente suscrita por el
Coordinador Administrativo de la Dependencia.
Acudir al Departamento de Caja General de la
Tesoreria Municipal de Naucalpan de Juarez, México
para la suscripcibn de la carta responsiva de
devolucion y para recibir la orden de pago para su
cobro por concepto de fondo fijo, y acudir a la
institucion financiera correspondiente para el cobro de
la orden de pago por concepto de fondo fijo.

FIN
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DIAGRAMACION:

Departamento de
Caja General
adscrito a la

Coordinacion
Administrativa adscrita
a la Coordinacion
Municipal de
Proteccion Civil y
Bomberos

Tesoreria
Municipal de
Naucalpan de

Juarez, México

Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Tesoreria
Municipal de
Naucalpan de

Juarez, Mexico

Ol

Solicitar por oficio a la Tesoreria Municipal,
el fondo fijo de caja por un monto
determinado dispuesto para financiar los
gastos

& |

Autorizar a la
Coordinacion

@

©,

Municipal de -
Proteccion Civil y Acudir al
Bomberos la Departamento de

disposicion del fondo
fijo.

v

Entregar a la
Coordinacién

Administrativa de la
Dependencia la
orden de pago para
su cobro, asi como la
carta responsiva de

devolucion del fondo
fijo debidamente
suscrita por el
Coordinador
Administrativo de la
Dependencia.

Caja General de la
Tesoreria Municipal,
para la suscripcion
de la carta
responsiva de
devolucion y para
recibir la orden de
pago para su cobro

responsiva de

devolucidn para por concepto de
suscripcion por fondo fijo, y acudir a
concepto del fondo la institucion
fijo y recibir la carta financiera

correspondiente para
el cobro de la orden
de pago por
concepto de fondo
fijo.
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MEDICION:

Fondo fijo autorizado / Solicitud de fondo fijo X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Solicitud para la autorizacion del fondo fijo de caja.
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NAUCALPAN ~ :

JUAREZ IS ArC 3W JeTTAGE R R e e o S e L

Oficio numer. CMPCYBICA!. 12023
Asunio: SOLICITUD DE FONDO FUIO | 2

Naucaipan de Juarez Mexico a : de enero de 2023,
4

TESORERA MUNICIPAL DE NAUCALPAN DE JUAREZ MEXICO
PRESENTE.

Hago referancia al 0600 numen TMSESCDCMWM : 2021 oe fecha, & | oe
enem de 2023 recibddoen a Oficiaiia de Panes oe esta Dependenciael dla de 7
F¥smo mes y aNo. de @ Tesorera Municoal a su cawgo mediante el cual confosmne
a2 & normmatvedad vwgonie eslablecida del Fonac Flio para o sevcicio Niscal 2023
comunicalos lineamenios pam suU aplicacion Integral, &3/ COMo |3 aSIgNacion acsla
Dependencia oe doho fongo por lacanSdad oe § 7 | pesos DOMD0MN

L]

A respecio e mformo que o . Coomlinador Administrative ad scio a la
Coordinacian Muricipal de Profeccion Civil y Bomberos serd guien acuda a la Caja
General de la Tesorera Municipal ubicada en as nistalassones de la Subtesoneria
ge Egresos para la recepcion det Chegque y mma de la Carla Responsha
COmesponaents

Sin oo paricular pof ol momenio, apfovecho la ocasién para enviarie un cordla

sarudo
ATENTAMNMENTE
TITULAR DE LA COORDINACION MUNICIPAL DE
PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
LP CAPRDENTE ML A
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INSTRUCTIVO

1. Se anota nimero de oficio.

2. Se anota solicitud de fondo fijo.

3. Se anota fecha de emision.

4. Se anota salutacién y nombre completo.

5. Se anota nimero de oficio.

6. Se anota fecha de emision.

7. Se anota fecha de recepcion en la Oficialia de Partes de la Dependencia.
8. Se anota cantidad en nimero y letra.

9. Se anota salutacién y nombre completo.

10.Se anota firma.
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Carta responsiva de devolucion.
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PROCEDIMIENTO CODIGO CMPCyB/CA/02

| FECHA: SEPTIEMBRE 2023
REGISIRB Y, - .
CONTROL DE ‘ VERSION PRIMERA
ASISTENCIAE |

NL\UCF\LPA' I

SRS o E DS ‘ NO. DE PAGINAS: 1 DE 6

OBJETIVO:

Llevar a cabo el registro y control de asistencia e incidencias del personal adscrito
a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

ALCANCE:

Aplica a todos los servidores adscritos a la Coordinacién Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interno de la Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

RESPONSABILIDADES:

La Coordinaciéon Administrativa es la unidad administrativa responsable de tramitar
las listas de asistencia e incidencias del personal adscrito a esta Dependencia ante
la Subdireccion de Recursos Humanos adscrita a la Direccién General de
Administracion.
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El Coordinador Administrativo debera:

e Revisar que los formatos de lista de asistencia y de incidencia establecido se
encuentren debidamente requisitados y suscritos por el personal adscrito a esta
Dependencia, en su caso con la documentacion anexa correspondiente y los
entrega a la Subdireccion de Recursos Humanos de la Direcciéon General de
Administracion para su aplicacion.

El Subdirector de Recursos Humanos debera:

e Ingresar, verificar y aplicar los formatos de lista de asistencia y de incidencia del
personal adscrito a la Dependencia.

DEFINICIONES:

e Incidencia. Formato de control del servidor publico mediante el cual se hace
constar la falta o la justificacion de esta.

e Lista de asistencia. Formato de registro del servidor piblico mediante el
cual se hace constar su puntualidad y permanencia laboral.

INSUMOS:

e Formato de Incidencia
e [Formato de Lista de Asistencia
» Oficio de entrega de Lista de Asistencia

RESULTADO:

= Aplicacion de Incidencia y Lista de Asistencia por parte de la Subdireccién de
Recursos Humanos.

POLITICAS:

e Los formatos de incidencia y de asistencia seran requisitados conforme a los
lineamientos establecidos por la Subdireccién de Recursos Humanos.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Revisar que los formatos de lista de asistencia y de
incidencia establecido se encuentren debidamente
requisitados y suscritos por el personal adscrito a
esta Dependencia.

Ingresar, verificar y aplicar los formatos de lista de
asistencia y de incidencia del personal adscrito a la

Dependencia.

Coordinacion Administrativa

Subdireccion de Recursos
Humanos

FIN

DIAGRAMACION:

Coordinacion Administrativa Subdireccion de Recursos Humanos

O, ©

Revisar que los formatos de " N
lista de asistencia y de Ingresar, venﬁcaryapl_lcar Ic_;s
formatos de lista de asistencia

incidencia  establecido  se =
y de incidencia del personal

encueniren debidamente . -
requisitados y suscritos por el adscrito a la Dependencia.

personal adscrito a esta
Dependencia. l

=D

A4
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MEDICION:

Formatos de listas de asistencia e incidencias ingresados, verificados y aplicados/
Formatos de listas de asistencia e incidencias requisitados y suscritos debidamente

X100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e [ncidencia
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oe
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VACACIONES
—
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= o pord
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INSTRUCTIVO
1. Anotar nombre y apellidos del servidor publico
2. Anotar adscripcién.(puesto asignado al servidor publico)
3. Anotar tipo de contrato. contrato laboral: funcionario, confianza,

sindicalizado.

Anotar fecha dia, mes y afio.

Anotar clave de adscripcion.

Anotar no. de empleado.

Anotar tipo de incidencia.

Anotar periodo de vacaciones.

9. Anotar a partir de que fecha.

10. Anotar hasta que fecha.

11. Anotar fecha para presentarse a sus labores.

12. Anotar dias habiles del periodo.

13.Anotar dias restantes del periodo.

14.Anotar cuenta de dias de vacaciones restantes por periodo.

15. Anotar quinquenios de vacaciones restantes por perido.

16.Anotar quinquenios normales restantes.

17.Anotar econémicos restantes.

18.Anotar nombre completo del interesado.

19. Anotar salutacién y nombre completo del jefe inmediato del interesado.
20. Anotar salutacion y nombre completo del Coordinador Administrativo.
21.Anotar nombre completo del Subdirector de Recursos Humanos

o oh
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INSTRUCTIVO:

Anotar tipo de contrato.

Anotar del primer dia al Gltimo dia del periodo quincenal.
Anotar nombre completo.

Anotar no. de cobro.

Anotar adscripcion.

Anotar tipo de contrato.

. Anotar horario.

Anotar hora de entrada y firma.
Anotar hora de salida y firma.

10 Anotar salutacion y nombre completo.
11.Anotar firma.

12.Anotar salutacion y nombre completo.
13.Anotar firma.
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e Oficio de entrega de listas de asistencia
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INSTRUCTIVO

NN

Anotar nimero de oficio.

Anotar primer dia y Gltimo dia del periodo.
Anotar fecha de emision.

Anotar salutaciéon y nombre completo.
Anotar primer y Gltimo dia del periodo.

Anotar salutacién, nombre completo y firma.

Anotar salutaciéon y nombre completo.
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NAUCALPAN

|
PROCEDIMIENTO | CODIGO: CMPCyB/CA/03

ELABORACION | FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023
DEL e —
ANTEPROYECTO ‘ VERSION: PRIMERA
DE | —
NAUCALPAN :
DE JUAREZ PRESUPUESTO ! N° DE PAGINAS: 1 DE 5
| DE EGRESOS |

OBJETIVO

Estimar los programas sustantivos y presupuesto de acuerdo a los lineamientos,
normas y politicas establecidas en el Manual de Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal vigente.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos y de la Tesoreria Municipal.

REFERENCIAS

* Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

e Lineamientos de Control Financieros y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

e Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de Egresos Municipal
del ejercicio.
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RESPONSABILIDADES

La Coordinacién Administrativa es el area responsable del desarrollo, planeacion,
gestion, supervision, control y seguimiento del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos para la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, siguiendo
los criterios e indicaciones del Titular de la Coordinacién Municipal de Proteccién
Civil y Bomberos, con la finalidad del cumplimiento de sus metas y actividades al
adquirir los insumos y servicios necesarios para conseguir cumplir con ellas.

El Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos
debera:

- Instruir al titular de la Coordinacion Administrativa para que comience a
desarrollar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

La Coordinacién Administrativa, debera:
- Solicitar apoyo a las demas unidades administrativas y jefaturas de
departamento el listado de los insumos/servicios requeridos para el desempefio
de sus labores.

La Coordinacién Administrativa, debera:
- Reunir la informacion necesaria para la planeacién y desarrollo del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos con la finalidad de poder presentar
ante la Tesoreria Municipal el proyecto final validado por el Titular de la
Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos mediante oficio.

DEFINICIONES:

e Anteproyecto. Conjunto de trabajos presupuestales previos al proyecto de
presupuesto de egresos.

e Clasificador Por Objeto Del Gasto. Es el documento armonizado que ordena
e identifica en forma genérica, homogénea y coherente el registro del gasto
por los conceptos de servicios personales, materiales y suministros, servicios
generales, transferencias, asignaciones subsidios y otras ayudas, bienes
muebles, inmuebles e intangibles.

e Presupuesto. Célculo anticipado del costo de una adquisicién o un servicio.
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INSUMOS:

e Solicitud por oficio a la Tesoreria Municipal de los techos presupuestales por
capitulo.

* Recepcion del oficio respuesta con los techos presupuestales autorizados
por capitulo.

» Recepcion de la informacion cuantitativa y cualitativa de las subdirecciones
y jefaturas de Departamento a la Coordinacion Administrativa.

e Formatos PbRM de la UIPPE.

e Envié del CD y oficio de remisién del Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos.

RESULTADO:

Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

POLITICAS:

El oficio de solicitud de los techos presupuestales debera ser signado por el
titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

La administracién del recurso financiero estara a cargo de la Coordinacion
Administrativa bajo la autorizacion del Titular de la Dependencia.

La gestion documental para su ejercicio estard a cargo de la Coordinacion
Administrativa.
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DESARROLLO:

No.
AREA RESPONSABLE

Act. |

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

|

Tesoreria Municipal

Coordinacion Administrativa

Subdirecciones, Coordinacion
Juridica y jefaturas de
Departamento
Subdirecciones, Coordinacién
Juridica y jefaturas de
Departamento
Coordinacion Administrativa
Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos
Coordinacion Administrativa
Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Tesoreria Municipal

INICIO
Solicita elaboracion de Anteproyecto de Presupuesto

Solicita informacion a Subdirecciones, Coordinacién
Juridica y Jefaturas de Departamento

Reciben solicitud, integran informacion

Envian la informacion a la Coordinacion
Administrativa

Recibe informacion y elabora anteproyecto

Recibe informacion, analiza, cuantifica y concatena
con los Proyectos y Programas

¢Procede?

No

Realiza las correcciones conforme a los lineamientos
emitidos por la Tesoreria Municipal

Si

Aprueba Anteproyecto y remite a la Tesoreria
Municipal

Recibe en medio digital informacion del anteproyecto.

FIN
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MEDICION:

Ndmero de programas presupuestarios 2023 / Numero de programas
presupuestarios 2022 X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Remitirse al “Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal” del ejercicio emitido por el Gobierno del Estado de México.

https:/legislacion.edomex.gob.mx/sites/legislacion.edomex.gob.mx/files/files/pdf/gct/2022/actubre/o

ct101/oct101b/pdf.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: CMPCyB/CA/04
|

|
‘ FECHA: SEPTIEMBRE DE 2023

ity

GESTIONDE |\ ERSION: PRIMERA

REQUISICION |
NALICALPAN PRESUPUESTAL | \o bE PAGINAS: DE 1 A 6
| :

OBJETIVO

Elaborar y gestionar ante la Tesoreria Municipal una requisicién presupuestal para
la obtencién de un bien o servicio, o para la afectacion al Presupuesto de Egresos
autorizado a la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil para el pago a
proveedores.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos y de la Tesoreria Municipal de Naucalpan de Juarez, México.

REFERENCIAS

e Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos del Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

e Lineamientos de Control Financieros y Administrativo para las Entidades
Fiscalizables Municipales del Estado de México.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

e Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de Egresos Municipal
del ejercicio.
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RESPONSABILIDADES

La Coordinacion Administrativa de la Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y
Bomberos es el area responsable de la elaboracion y gestion de requisiciones
presupuestales para adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios, asi como, la
afectacion para el pago a proveedores.

El Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
debera

Instruir al Titular de la Coordinacion Administrativa para la elaboracion y gestién
de requisiciones presupuestales.

La Coordinacion Administrativa debera:

Elaborar y gestionar ante el Departamento de Presupuesto la validacion de las
requisiciones presupuestales.

El Jefe de Departamento de Presupuesto debera:

Revisar y en su caso validara las requisiciones presupuestales
correspondientes.

DEFINICIONES:

¢ Presupuesto. Calculo anticipado del costo de un bien o un servicio.

e Clasificador por objeto del gasto. Es el documento armonizado que ordena e
identifica en forma genérica, homogénea y coherente el registro del gasto por
los conceptos de servicios personales, materiales y suministros, servicios
generales, transferencias, asignaciones subsidios y otras ayudas, bienes
muebles, inmuebles e intangibles.

e Requisicion Presupuestal. Documento contable y administrativo que afecta
el presupuesto autorizado de la Dependencia en el presente Ejercicio Fiscal.

INSUMOS

e Equipo de computo
o Material de oficina
e Requisicién presupuestal.

RESULTADO

Requisicion presupuestal validada.
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POLITICAS

e La requisicion presupuestal debera ser elabora por la Coordinacién
Administrativa.

e La requisicién presupuestal debera ser validada por el Departamento de

Presupuesto.
DESARROLLO:
No.
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Titular de Coordinacion Instruye a la Coordinacion Administrativa para que
1 Municipal de Proteccion elabore la requisicion correspondiente a la partida
Civil y Bomberos presupuestal.

Elabora la requisicion presupuestal y la remite al

Coordinacién Departamento de Presupuesto para su validacion.
2 Administrativa
Recibe la requisicion presupuestal para su revision
Departamento de y/o validacion
3 Presupuesto ¢ Cumple? Valida la requisicién
NO
Departamento de Notifica a la Coordinacion Administrativa las
4 Presupuesto correcciones o la validacion de la requisicion
presupuestal.
Recibe la requisicion presupuestal validada
S5A Coordinacion
Administrativa
5B Coordinacion Recibe la requisicion presupuestal para realizar las
Administrativa correcciones y regresa a la actividad no. 2.

FIN
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Coordinacién Municipal de Coordinacién Departamento de
Proteccion Civil y Bomberos Administrativa. Presupuesto
e @ Elabora la requisicién @

. presupu_estal i Recibe Ia requisicidn

remite al -
Instruye a la presupuestal para su
Coordinacién i revisién y/o validacion
Administrativa para que |—» Presupuesto para su

elabore la requisicion walldssitn
correspondiente a la

presupuestal

Recibe la requisicion NO
presupuesta para
realizar las
correcciones

Sl

Valida la requisicion

Notifica a la Coordinacién

Administrativa las
correcciones o la validacién

de la requisiciéon presupuestal

Recibe la requisicion
presupuestal validada

FIN
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MEDICION:

Requisicion presupuestal elaborada / requisicion presupuestal autorizada X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Requisicion presupuestal
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INSTRUCTIVO:

Numero de requisicion.
Fecha dia, mes y afio de la requisicién.
Numero de hoja.

Lugar de origen

Folio de administracién.
Folio presupuesto y gasto publico.
Cuenta por pagar.

Fuente de financiamiento.

9. Dependencia general.
10.Dependencia auxiliar.
11.Clasificacion del gasto.
12.Finalidad y su clave.
13.Funcion y su clave.
14.Programa y su clave.
15.Proyecto y su clave.
16.Sub-funcion y su clave.
17.Sub-programa y su clave.
18.Programa interno y su clave.
19. Partida.

20.Concepto.

21.Unidad de medida.
22.Cantidad.

23.Tipo de documento.

24 Precio unitario.

25.Importe total.

26.Salutacion y nombre.
27.Salutacion y nombre.
28.Salutacién y nombre.
29.Salutacion y nombre.

30.Vo. Bo. Departamento de Presupuesto.
31.0bservaciones.

N & s 0 e
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UNIDAD DE CONTROL VEHICULAR

Procedimiento | Codigo: CMPCyB/CA/UCV/01
Solicitud de Fecha: ABRIL 2024

mantenimientoyfe = = -
: reparacion Version: 01-2024
(=) !

vehicular e
NAUCALPAN
DE JUAREZ ' N° de Paginas: 1 de 17

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se utilizaran para
controlar y asegurar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular
de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos adscritos a la Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, que tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial, y sean usuarios
habituales y/o designados temporalmente, con el proposito de desempenar sus
funciones dentro de su area.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;
Capitulo Segundo de la Coordinacién Administrativa, Seccién Unica de la Unidad
de Control Vehicular; Articulo 14, fracciones I, lll y V.

RESPONSABILIDADES:

La Unidad de Control Vehicular

Es responsable de gestionar las solicitudes del mantenimiento preventivo y/o
correctivo de los vehiculos oficiales adscritos a la Coordinacién Municipal de
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Proteccion Civil y Bomberos, cuando el servidor publico usuario y responsable de la
unidad detecte alguna deficiencia, falla o mal funcionamiento cuando se encuentre
en el cumplimiento de sus actividades.

El servidor publico responsable y/o el titular de la unidad administrativa
debera:

Reportar la falla detectada a su superior jerarquico y/o al titular de la Unidad de
Control Vehicular.

El titular de la Unidad de Control Vehicular debera:

Solicitar al servidor publico y/o encargado de la unidad administrativa, la bitacora de
servicio por escrito.

Notificar al titular de la Coordinacién Administrativa, la solicitud presentada para el
mantenimiento preventivo y/o correctivo (reparacién).

Gestionar la solicitud del mantenimiento y/o reparacion ante la Subdireccién de
Servicios Generales o en su defecto realizar el trdmite necesario para la
comprobacidn del gasto.

Dar el seguimiento correspondiente al mantenimiento y/o reparacion del vehiculo
hasta su conclusion de manera satisfactoria.

DEFINICIONES:

o Departamento de Control Vehicular: Area Dependiente de la Subdireccién
de Servicios Generales y Control Vehicular de la Direccion General de
Administracion.

® Mantenimiento Correctivo: Accion de reparar las fallas mecénicas,
eléctricas o de otro tipo, cuando éstas se presenten en los vehiculos.

® Mantenimiento Preventivo: Accion de revisar las condiciones en que se
encuentra el parque vehicular para detectar fallas antes de que sucedan y
para corregirlas a tiempo sin perjudicar el servicio por kilometraje que
prestan.

e Parque vehicular: Conjunto de vehiculos asignados a una dependencia en
particular destinados al servicio de los servidores publicos de mando superior
a los que se les otorga como prestacion inherente al puesto y para las areas
que integran este organo jurisdiccional que los requieren como una
herramienta de trabajo.

¢ Solicitud de servicio o refaccién (Vale de Servicio): Formato establecido
por el Departamento de Control Vehicular dependiente de la Subdireccién de
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Servicios Generales que contiene los datos de la dependencia solicitante, del
vehiculo en cuestion, las refacciones y/o servicios.

e Unidad de Control Vehicular: Area dependiente de la Coordinacion
Administrativa de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

INSUMOS:

e Solicitud de servicio de mantenimiento preventivo y/o correctivo.
¢ Bitdcora de servicio (entrega-recepcion por cambio de turno).
e Vale de servicio.

RESULTADO:

e Vehiculo en condiciones 6ptimas para su operacion.

POLITICAS:

» La solicitud de servicio o refaccién se recibe y/o autoriza Gnicamente en dias
habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

e El mecanico automotriz asignado y/o oficial de la dependencia dictaminara
previo un diagnoéstico mecanico cual(es) seran las refacciones automotrices
necesarias para realizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

e La solicitud de servicio o refaccidn se autoriza siempre y cuando la

Coordinacion Administrativa autorice y determine la viabilidad de la solicitud;
quedando sujeta al presupuesto con el que cuente la Dependencia.
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No

Act.

1

10

1

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

Area responsable del vehiculo

Unidad de Control Vehicular

Mecanico automotriz
Unidad de Control Vehicular
Coordinacion Administrativa
Unidad de Control Vehicular

Departamento de Control
Vehicular

Unidad de Control Vehicular

Taller mecanico interno

Unidad de Control Vehicular

Unidad de Control Vehicular

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO
Solicita por escrito a la Unidad de Control Vehicular el
servicio preventivo y/o correctivo para el vehiculo, a su
cargo.

Revisa la bitacora de la entrega-recepcion del vehiculo; con
el fin de sustentar y delimitar responsabilidades
posteriormente solicita al mecanico automotriz realice el
diagnostico mecanico para que determine la falla y solucion.
Revisa el vehiculo y determina cual sera la reparacion
(refacciones y/o servicio en taller externo necesario) y
notificara la solucion de la falla al area correspondiente.
Elabora la solicitud de servicio y/o refaccion al fitular de la
Coordinacién Administrativa, quedando sujeta a la
solvencia economica conforme al presupuesto general.

Determina la viabilidad del gasto.

Gestiona ante el Departamento de Control Vehicular; la
solicitud de la reparacion del vehiculo, asi como, el tramite
correspondiente para su comprobacion.

Autoriza o declina la solicitud recibida.

Da seguimiento al mantenimiento y/o reparacion del
vehiculo conforme lo establecido por el area
correspondiente y siempre en colaboracion y asesoria del
mecanico automotriz oficial.

Realiza el servicio al vehiculo, hace las pruebas
pertinentes y entrega la unidad vehicular al area
responsable (resguardante). No

Notifica al titular de la Coordinacién Administrativa, el
procedimiento realizado al vehiculo oficial y colabora con
los requisitos solicitados para la comprobacion del mismo.

Registra el servicio realizado a la unidad vehicular.

FIN
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DIAGRAMACION:

Area Unidad de Taller Coordinacion Departamento
responsable Control Mecanico Administrativa de Control
del vehiculo Vehicular Interno Vehicular
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MEDICION:

Solicitudes atendidas de servicio preventivo

X100
Solicitudes de servicio preventivo
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NAUGALPAN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS: SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REFACCION
INTERNA

2¢ Ayuntomiento Constitucional de Noucalpan de Judrez 2022-20
A, 34 \og Arces No. 30 Col Pocire Ry, Noucolpan ge Judnez, Méx G0 50

NAUCALPAN et 25 fen B

DE JUAREZ TR 2% ¥ Srptutpsme Ariveace Col Recontomiests gel Gempone af Vete o | My merr a0 Meiz®

aucaigen de Juinz, Esta do de México a 22 de m.m
CRGC NUMERQ: CMPCy8/SSP/182/203

ASUNTC: SGUCTTUD DE REPARACION DE UNIDAD 3580

COORDINADOR ADMINISTRATIVO @

PRESENTE

— Por medio del presente le envio un cordial saludo, le informo @ Usted para soliciaris balatas
delanteras y reparacién del Vehiculo (Ambulancia) N° Econdmico 3580 de la Subdirsccidn de
Servicios Prahospitalarios, esto con la finalidad de tener en Sptimas condiclones 1a unidad, parz &l @
sérvicie de las emergencias que solicita la ciudadania Naucalpense y perscnas flotantes en el
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Judrez Edo de México

Cs\) “SERVICIO DE UNIDAD DE PREHOSPITALARIOS™
N
‘ ma MARCA TIPO uso MODELD L3 N* SERIE ESTATUS
| DENTIFIS | ECONCTD DEL
cew i | VEHICULD
DS p—
104 FORD | TRANSITMR ANSULANCIA 2019 %00 TFTYRICMSKKAZS0ST ACTIVO
! VAN
NAgradeciando de antemanc ' alencion geEbrinds 3 13 presente, me despido quedando a sus
™ ordenes para cualquier duds ¢ aclaracids e
e ‘5"? BIDO

=" e
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PREHOSPITALARICS

== - Corrroder Vunicpal de Proteccitn Ol y SomBerss- Pan fu Sapanty Lovtccomeints
Ces Sehdrecter on !-u-m Iy Borrderse.- Pk d Soracmeens
3 Jefe del Desartirrein 0t Costmsl vetioawe

po
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BITACORA DE ENTREGA-RECEPCION

20 (e 3
oz . 3’
¥ H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ ‘éOﬁ' bR L
= S" COORDINACIGN MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL =
SUBﬂRECCIQN DE ATENCION PREHOSPITALARIA
"AIF’S&!'PAN RECEPCION Y RESGUARDO DE UNIDADES
DETT. Ade o= gef el Dereche af Vote de Ixs Majeres en Méxdico”™
[FECAETR  MES i) |
DAD TIFO OFERADOR T JEFESERVICIO [ |
JEFE DE TURND No DE LICENGIA |
H CION No ECONOMICO |
K INCTAL KM REABASTECE T RMFIRAL |
[ESTADO TR W & | ESTADO TRV = ESTADD LI
| CRISTALES MOTOR EXTERIOR VERICULO
[ PARABRISAS NIVELACEITE MOTOR DEFENSAS
S T NIVEL ACEITE CAJA
[ TRASERDS | NIVELARTICONGELANTE CHAPAS
[ TLANTAS TAPON GASOLINA
| DELANTERAS NIVEL UMFIADORES UNPIADORES
[ TRASERAS FILTRO AIRE FARRILLA
REFACCION SATERIA PINTURA
[LCES VOLTIMETRO CROMATICA
[ FARDS RADIADDR MOTOR TAPONES DE LLANTAS
[ CUARTOS DELANTERGS NIVEL DIRECCION H. ANTENAS
[ CURRTOS TRASEROS BOCINA CLAXON. INTERIOR DEL VERICULO
TORRETA HERRAMIENTA ASIENTOS
| CODIGOS FRONTALES GATO TAELEROD
[ CODIGOS. LATERALES [LAVEOE CRUZO T LLAVE ENCENDIDO
| LUCES DE ESCENA EXTENSION DE GATO T
CABINA DE ATENCION EXTINTOR RADIO TRARSMISOR
ASACO! 11 MICAS Y PLAFONES
NGU, =2 MANIJAS
BOLSA HERFAMIENTA ESPEJO RETROVISOR
SIRENA ELECTRONICA FRENO ES TACIONAMIENTO
7 I B AWBULANGIA
= F1 - — T
NVELINICIALY p ;
&M
E F1
NIVEL-REABASTECES
ﬂ"”a
E F.‘
NIVEL-TERMINO=
- (4
] VA
NTREGA UNIDA [ JEFE DE TURNO RECIBE UNIDAD _ JEFE DE TURNG
—— e— [— [

AVENIDA DE LOS ARCOS No 30, COLONIA PADRE FIGUEROA, NAUCALPAN; MEXICO. C.P. 53410, TEL 5553536872
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INTRUC

6.

7.
(c

TIVO:

. Se inserta la fecha y el nimero de oficio conforme al minutario de la

Dependencia.

Seccion donde se detallan los datos generales del conductor responsable,
fecha, métricas del vehiculo

Se inserta el nombre del destinatario y cargo

Esta es la seccion donde se marca algunos detalles del exterior y/o
carroceria del vehiculo

Seccion, donde se marca si la unidad tiene algun golpe, defecto o rayén en
al ambito de hojalateria y pintura.

En este esquema se indica el nivel de gasolina con el que se hace entrega-
recepcion del vehiculo.

Aqui de describe la justificacién de la solicitud y/o el asunto.

uerpo del oficio)

8. Aqui se describe los datos de la unidad vehicular que requiere del

4.

mantenimiento y/o reparacion.
Seccion, donde se detalla alguna observacion especial y/o extraordinaria

10.Aqui lleva la firma del solicitante, nombre y cargo

|y
12,

13.

Son los datos de membrete del Ayuntamiento y de la dependencia.
Se insertan los nombres de los titulares de area para que se les otorgue
copia de conocimiento.

En esta seccion, se detalla los nombres de los jefes de turno y conductores

asignados para la entrega-recepcion.
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SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION

..:.._ FOLIO

NAUCALPAN DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
U DEPARTAMENTO DE CONTROL Y MANTENIMEENTO VEHICULAR

- < WW
SOQLICTTUD DE SERVICTO Y/Q REFACCION
:

DaTOS 0EL veHicuLD
= f prr | T 20
#m | o= INTERNATIONAL weRss | motosones N | 212
DEPEROERGA: COCADRNASIN MLNCRAL 05 OTECCON CVL Y BOSBER0E NOMSRE 0. (RARD RESPONSALE OEL VEHCUD
| OCTE RN RRE
SOLIGITUD DE SERVICO Y/C REFACCONES QUE REQUIERE LA LKIDAD —
faussrsse ESTRO =] P i —— a eyl
| comEe X jmpemo =]
 TSOCTOn B St T Rt AL COaEs
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P losmes 2
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INSTRUCTIVO:

Seccion donde se detallan los datos generales del conductor responsable, fecha,
métricas del vehiculo

1.

2,

Esta es la seccién se describe el tipo de servicio(s) y/o refaccion (es) que se
adquirieron.

Seccién, donde se citan los nombres de los responsables de cada area
correspondiente para el desarrollo de la solicitud, asi como las firmas de los
mismos y del area solicitante.

Seccion donde se detallan observaciones especificas del vehiculo y proceso
solicitado

Seccion donde se evalla el tiempo de respuesta y servicio proporcionado a
las unidades.
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NAUCALPAN

OBJETIVO:

Establecer la gestion necesaria para suministrar el abasto de combustible al parque
vehicular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, asi como,
llevar el control y seguimiento mediante las bitacoras de consumo.

ALCANCE:

Aplica al servidor publico adscrito a la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos que tengan bajo su resguardo un vehiculo oficial, ya sea como usuario
habitual y/o designado temporal, con el propésito de desempenar sus funciones y
facultades en la materia de proteccion civil que desemperie.

REFERENCIAS:

Reglamento Intemo de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos;
Capitulo Segundo de la Coordinaciéon Administrativa, Seccién Unica de la Unidad
de Control Vehicular; Articulo 14, fraccion Il.

RESPONSABILIDADES

El Titular de la Unidad de Control debera:

Es responsable de gestionar el abastecimiento de combustible de manera oportuna
y dar el seguimiento correspondiente ante la Subdireccion de Servicios Generales
dependiente de la Direccion General de Administracion.

El servidor publico responsable y/o el titular de la unidad administrativa, debera:
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Realizar un diagnostico del consumo habitual de combustible por unidad y que
determine la cantidad de litros necesaria para el funcionamiento éptimo del vehiculo
para el desarrollo de sus actividades.

Titular de la Unidad de Control Vehicular:

Solicitar de manera escrita mediante oficio a la Subdireccion de Servicios Generales
dependiente de la Direccion General de Administracion, el abastecimiento de
combustible de manera mensual y/o extraordinaria cuando las necesidades del area
asi lo requieran en el cumplimiento de sus funciones. Notificar al titular de la
Coordinacion Administrativa y demas unidades administrativas de la dependencia,
del ingreso y respuesta a la solicitud presentada para el abastecimiento de
combustible y proporcionarles copia del calendario de carga de combustible. Dar el
seguimiento correspondiente y/o estipulado por la Subdireccién de Servicios
Generales para la comprobacién del gasto por el consumo del combustible.

DEFINICIONES:

® Bitacora: Documento que detalla informaciéon general con una estructura
cronologica que se actualiza regularmente y que se suele dedicar a tratar un
tema concreto.

e Combustible: Liquido volatil, inflamable y de olor caracteristico, que esta
constituido por una mezcla de hidrocarburos y se obtiene por destilacion
fraccionada del petréleo bruto; se emplea como combustible en los motores
de combustion interna

® Comprobacion: Proceso administrativo para hacer referencia a la validacion
del gasto efectuado, hablando en términos contables (monetarios).

e Parque vehicular: Conjunto de vehiculos asignados a una dependencia en
particular destinados al servicio de los servidores publicos de mando superior
a los que se les otorga como prestacion inherente al puesto y para las areas
que integran este odrgano jurisdiccional que los requieren como una
herramienta de trabajo.

e Unidad de Control Vehicular: Area dependiente de la Coordinacién
Administrativa de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

INSUMOS:

e Solicitud de abastecimiento de combustible mensual.
« Bitacora de consumo de combustible.
« Calendario de carga de combustible.
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RESULTADO:

e Vehiculo en condiciones éptimas para su operacion.

POLITICAS:

e La solicitud de carga de combustible se recibe y/o autoriza
unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

e El titular de la Unidad de Control Vehicular, es la Unica persona
encargada de gestionar, delimitar y dar el seguimiento
correspondiente al consumo del combustible en el ambito
presupuestal.

e la solicitud de la carga de combustible debera llevar anexo el
calendario con los datos necesarios para su suministro y se
apegara a las instrucciones que la Subdireccion de Servicios
Generales indique
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

Unidad de Control Vehicular

Unidad de Control Vehicular
Unidad de Control Vehicular
Subdireccion de Servicios

Generales

Subdireccidon de Servicios
Generales
Unidad de Control Vehicular

Subdireccién de Servicios
Generales

Unidad de Control Vehicular

Unidad de Control Vehicular

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Inicio

Recibe y revisa la peticion del area, para determinar
costos y dias del suministro de combustible.

Realiza un calendario de carga de combustible mensual
conforme a las necesidades de las unidades
administrativas que conforman a la dependencia.
Elabora la solicitud del abastecimiento de combustible,
anexando el calendario y que sea remitido a la
Subdireccién de Servicios Generales.

Recibe y gestiona el tramite necesario para el
abastecimiento de combustible del drea solicitante.

Notifica al area correspondiente la aprobacion y/o

modificacion del calendario de abastecimiento de

combustible.

Recibe la respuesta e indicaciones de la Subdireccion de

Servicios Generales e informa a las areas que

conforman a la dependencia el proceso a seguir.

Realiza con la colaboracion del Departamento de Control

Vehicular, a su cargo; la bitacora del consumo de

combustible oficial por dependencia y las remite a las

areas correspondientes.

Recibe las bitacoras de consumo oficiales para su

revision con el propésito de que sean firmas y selladas

por el area correspondiente.

Remite a la Subdireccién de Servicios Generales y/o al

Departamento de Control Vehicular, las bitacoras de

consumo de combustible oficiales selladas y firmadas.
Fin
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DIAGRAMACION:

Unidad de Control Vehicular Subdireccion de
Servicios Generales

Recibe la peticién para el @ Recibe la peticién del drea
abastecimiento de pl Pparasu analisis y determinar
combustible el calendario de carga de

combustible

Ol

Elabora el calendario del
abastecimiento de combustible

y envia la solicitud

@ l
5 . -

Elabora la solicitud del Recibe y gestiona el

abastecimiento de combustible

tramite necesario para
el abastecimiento de

combustible

X
Recibe la respuesta e
indicaciones de la
Subdireccidn de Servicios
Generales

v

Notifica al area
correspondiente la aprobacion
y/o modificacién del calendario

©

Realiza con la
colaboracion del
Departamento de Control
Vehicular, a su cargo; la

v

bitécora del consumo de
combustible oficial

A
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Recibe las bitdcoras de
combustible parz realizar el
tramite correspondiente.

()

Remite a la Subdireccion de
Servicios Generales y/o al
Departamento de Control

Vehicular

l

[ew ]

MEDICION:

Total, de consumo mensual de combustible/ nimero de servicios prestados *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

ntomentn Constituciong e s P - 4

p
aa No -

i coomnmm MUNICIPAL OF nonoom oviL Y muno
NAUCALPAN
ORCIO N CA/---/2003
LN MODIRCACION AL CALINDARIO D8 CARGA
DE COMBUSTIBLE

Nouvcalpen de Judre:, Méxzico ¢ 22 de moyo de 2023

SUBDMECTORA DE SERVICKOS GENERALES
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION @

PRESENTE

b - o O W COg0. DOrS sea out

Cmnmin dt Coagn de Combrusiinle del mas Ot[utoa d- zma s aite Degandanc

o v r

ATENTAMENTE

CCORDINADOR ADMINSTRATIVO @

Comnimte Mose. gt de Prgbem wem Tied | B d e

e
e br lepaemeea i el oy Dea T e Se R D2 lawe

) N .

SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE
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NAUCALPAN

INSTRUCTIVO:

1. Se insertan los nombres de los titulares de 4rea para que se les otorgue copia de
conocimiento.

2. Se inserta la fecha y el nimero de oficio conforme al minutario de la Dependencia.
3. Se inserta el nombre del destinatario y cargo

4. Aqui de describe la justificacion de la solicitud y/o el asunto.

(cuerpo del oficio)

5.Aqui lleva la firma del solicitante, nombre y cargo.

6. Se insertan los nombres de los titulares de area para que se les otorgue copia de
conocimiento.

Pagina 77 de 159



=)
NAUCAI.PllN

A COMBUSTIBLE
. -

” 4 Biticora de Consumo de Gasolina/ Diesel/ Gas LP
NAUCALPAN

GE JUAREZ
Preess CEEED AL FROTHR KN CIL Y RO @
e AAMTTATONEE
[ i AL J) B AN DAL 204 Tags ds camban@i TFTILL
tintad; TR 4R 216 R T T VL T M @ 1T T . -
Ther 3 . o peeslorts e
baeia s i N

e | Peseerer P Vil o Faes f.,,:, o de L """:_:l" “":"‘:‘ ::"-" S
171 TRANSITR. OAS o ) v . | =— » o i |
w oA TAANGFEK GAS 013104 ) v ) b | ) ‘ )
5 . L L 5 RN

=
R —
AUTORIZACION, NOMBRE ¥ FIRMA
DEL DEFAK 1 AMENTO DE CONTR{M SELLOS DE LA DEPENDENCIA COORDINADOR ADMINISTREATIVO O
VEITCULAR: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO:
mase
A "RECIBIDG
i} ABO 2084
CODRNPMATION AIMINIETRATTVA
e -n-a!agl)ﬂ v Y DONBR RO
INSTRUCTIVO:

1. Seccion donde se detallan el nombre de la dependencia y periodo de tiempo del
suministro de combustible otorgado.

2. Seccion donde se detallan el nombre de la dependencia y periodo de tiempo del
suministro de combustible otorgado.

3. En esta seccion, se plasman los nombres y firmas de los titulares responsables,
asi como los sellos de las dependencias para la autorizacion y verificacion de la
informacion plasmada en la bitacora de consumo de combustible.
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CALENDARIO DE ABASTECIMIENTO DE COMBUSTIBLE

CARGA DE GASOLINA/DIESEL
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

PLACA s DIAS DE CARGA COMBUSTIBLLE GASOLINERA
IKON AUSTERO 15 UN-MIERMIER O Lomas Verdes
0827 30 LUN-AIERAAER GASOUNA One Lomas Verder

53 50 VIERNES DEESEL One La Fragata

NAVISTAR 4300 J10 MP DTASS 5 VEL 237 52 50 VIERNES DIESEL One La F'IIE ]

MOTOROMRA 4300 210 HP DTa6E 5 VEL 226 51 50 VIEANTS DIESEL Ore L3 Fragata

AUTOTANQUE 210 HP DT46& 5 VEL 236 39 50 VIERNES DIESEL Qe La Fragata

NAVISTAR 4200 210 WP DT466 S VEL 236 58 30 W[M& DHESEL One La Fragat:
302 ICAHIONHA GOMIME NP-300 7 20 luﬂ-ll&f‘l-\ﬂtu GASCUNA One Lomas Verdes
3101 [CAMIONETA GCMR) NF-300 ] o TUN MERIER GASOLNA G Lomas Verdes
3104 FSTAQUITA 1 20 LUN-MIER-VITR GASOUINA O Lomas Vordes
3117 [CAMIONETA GCMMA NP-300 4 E LUN-RIER-VIER GASOURA One Loman Verdes.
3118 ICAMPONETA GCATHI NP-20D 2 x LUN-MIER-VICA GASDUINA One Lomas Verdes
G [FORD RANGER SAFR CREW CAB 4X2 XL NGHS623 2 LUN-BAD RATE R GASOUINA One Lomas Verde,
3640 [TORD RANGER SAFR CREW CAR £X2 X1 MGHS612 3 LUN-RSIER VIER GASDUMNA One Lomas Verdes.
3677 IAMBLULANCIA TIPO 11 DE URGERCIA TRANSIT 250 MR VAN 101 40 LUNES A SARADOS GASOUNA One Loman Verdes.
ISTH [AMTIULANCIA TIPO 1) DE URGENCIA THANSIT 250 MR VAN 102 40 LUNES A SABADQS GASDLINA DOne Lomas Verdes.
3679 AMBULANCIA TIPO 1| DF URGENCIA TRARSIT 250 MR VAN 107 &0 UNES A SARADOS GASOUNA One Lomas Verdes.
IR0 IAMBULANCIA TIPO 1| DE URGENCIA TRANSIT 250 MR VAN 104 40 LINES A SARADOS GASOUINA One Lomas Verdes
3747 [ANE 2500 CAB aXI DLANCA P 30 LUN-MILR-VIER GASOUNA One Loman Verdes
3746 [RAM 2500 CAB 2X2 BLANCA PC-D2 30 LUN-MITR - VILR GASDUINA Ooe Lomas Verdes
FERIFIITIRN " COMBUSTIBLEAGRANEL i
GASOLNA
DIAS | CANTIDAD
MITACOLES Y VIERNES 1 50 umkos /]
DIESFL

DIRS I CANTIDA

\
VIERNES | S e ) olﬂ:lﬂﬁ

]

INSTRUCTIVO

1. Seccion, donde se detalla el encabezado del calendario (nombre de la
dependencia, mes y tipo de combustible)

2. Como se detalla en la imagen, se describen los datos plasmados en el
encabezado. (No. ECO. marca, placa, litros de carga, dias de carga, tipo de
combustible y gasolinera)
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SUBDIRECCION DE BOMBEROS

Procedimiento | Codigo: CMPCyB/SPC/DPyMR/01

| Fecha: SEPTIEMBRE 2024

ATENCION DE
SERVICIOS DE
EMERGENCIA

i Version: PRIMERA

| N° de Paginas: 13
|

OBJETIVO:

Ofrecer un servicio de atencién de emergencias expedito y de calidad, al 100% de
las llamadas de auxilio de los ciudadanos que estén siendo vulnerados por
fendmenos perturbadores y garantizando la vida e integridad de la ciudadania.

ALCANCE:

Aplica al titular de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Aplica a todo el
personal que integra la Subdireccion del H. Cuerpo de Bomberos.

REFERENCIAS:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Ley General de Proteccion Civil
Articulo 05.- Prioridad en la proteccién a la vida, la salud y la integracién de
las personas, con inmediatez, profesionalismo, equidad, eficacia y eficiencia.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México
Articulo 142 y Articulo 144.-Cada Municipio debera contar con Ia
integracion de un Cuerpo de Bomberos para mitigacién de riesgos y auxilio
a la ciudadania. '

e Cddigo Administrativo del Estado de México Libro Sexto
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e Reglamento del Libro Sexto del Cadigo Administrativo del Estado de México

¢ Ley de los Cuerpos de Bomberos del Estado de México
Articulo 2 y Articulo 3.- Personal preponderadamente especializado en
primera respuesta para la mitigacion de las emergencias y priorizar la
proteccion a la vida, la salud y la integridad de la poblacion.

e |Ley de Seguridad Publica del Estado de México
Articulo 28.- Brindar auxilio a la poblacion en casos de siniestros, accidentes
y desastres.

e Bando Municipal 2024

¢ Reglamento Organico de la Administraciéon Pablica Municipal de Naucalpan
de Juarez, México.

e Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos

» Sistema Nacional de Proteccion Civil (Art. 16 y 21)

RESPONSABILIDADES:

e Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos debera:

Proporcionar los recursos necesarios para la mitigacién de emergencias;
Canalizar a través de las areas de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos los recursos necesarios para la atencion de la emergencia.

e Subdirector del H. Cuerpo de Bomberos debera:

Responder a los llamados de auxilio de la ciudadania como primera respuesta y
aplicar agentes reguladores para el inicio de la mitigacion de las Emergencias
reportadas, hasta su término.

Tomar decisiones de acuerdo con los resultados de las evaluaciones de escena de
las emergencias para minimizar sus consecuencias, priorizando la vida.

Ser parte del centro de comando para la toma de decisiones en la mitigacion de
emergencias, independientemente de su magnitud o desastre.

e Comandante del H. Cuerpo de Bomberos debera:

Elaborar planes para atencion de emergencias por temporada;

Mantener informado al Subdirector de Bomberos de los avances logrados durante
la mitigacion de las emergencias municipales, asi como de los requerimientos
necesarios y consecuencias
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e BMAR del H. Cuerpo de Bomberos debera:

Solicitar apoyo de acuerdo con su criterio y experiencia, para evitar que la mitigacion
de emergencia salga de control.

e Bombero Radio Operador del H. Cuerpo de Bomberos debera:

Retransmitir informacién proveniente de los lugares donde se lleva a cabo alguna
mitigacion de emergencias a sus jefes inmediatos superiores;

Mantener contacto con los ciudadanos que solicitan auxilio y con los Bomberos que
estan acudiendo a auxiliar, para compartir informacion relevante de los lugares de
la emergencia.

o Bombero del H. Cuerpo de Bomberos debera:

Atender los servicios de mitigacion de emergencias con las técnicas y tacticas
adecuadas, minimizando dafios, resguardando vidas y bienes en el menor tiempo
posible, de acuerdo con las instrucciones de sus jefes inmediatos superiores;

DEFINICIONES:

Agente Perturbador: a la accion que genera impacto sobre el subsistema afectable
y que tiene su origen en cualquiera de los cinco fenomenos perturbadores.

Agente regulador: Lo constituyen las acciones, instrumentos, normas, obras y en
general todo aquello destinado a proteger a las personas, bienes, infraestructura
estratégica, planta productiva y el medio ambiente, a reducir los riesgos y a controlar
y prevenir los efectos adversos de un agente perturbador;

Apoyo: a las acciones adjetivas o de sustentacion de los sectores publico, social y
privado que contribuyen a la realizacion de actividades de prevencion, auxilio y
recuperacion.

Auxilio: Respuesta de ayuda a las personas en riesgo o las victimas de un siniestro,
emergencia o desastre, asi como las acciones para salvaguardar los demas agentes
afectables;

BMAR: Bombero de Mas Alto Rango, tiene la autoridad y responsabilidad para la
toma de decisiones en el lugar de la emergencia y sobre el personal que la atiende,
puede ser Bombero con mayor experiencia, Suboficial, Oficial, Subcomandante,
Segundo comandante o Subdirector de Bomberos, presentes en la escena de la
emergencia.
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Bombero: Elemento humano entrenado, capacitado y con habilidades para llevar a
cabo actividades en la mitigaciéon de emergencias Municipales

Centro de Comando: El conjunto de instalaciones, equipamiento, personal,
procedimientos y comunicaciones, que se constituye en centro de operaciones,
responsable de administrar la respuesta gubernamental y de la sociedad civil ante
un Siniestro, Emergencia o Desastre;

Concentracion Masiva: a todo evento temporal que retina extraordinariamente a
una cantidad de personas, bajo condiciones de aglomeracion, en espacios fisicos
abiertos o cerrados que por sus caracteristicas de sitio, estructurales y no
estructurales, hacen suponer un escenario de riesgo.

Desastre: Al resultado de la ocurrencia de uno o més agentes perturbadores
severos y o extremos, concatenados o no, de origen natural, de la actividad humana
o aquellos provenientes del espacio exterior, que cuando acontecen en un tiempo y
en una zona determinada, causan dafios y que por su magnitud exceden la
capacidad de respuesta de la comunidad afectada;

Emergencia: Situacion anormal que puede causar un dafio a la sociedad y propiciar
un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacién en general,
generada o asociada con la inminencia, alta probabilidad o presencia de un agente
perturbador;

Falsa Alarma: Evento en el que se realiza todo lo pertinente para la cobertura de
servicio de emergencia, en el cual al llegar al lugar del reporte, no se encuentra
indicio alguno de accidente y existe ausencia de personas que lo hayan reportado.

Fenomeno Antropogénico: Agente perturbador producido por la actividad
humana;

Fenémeno Natural Perturbador: Agente perturbador producido por la naturaleza;

Fenémeno Geolégico: Agente perturbador que tiene como causa directa las
acciones y movimientos de la corteza terrestre. A esta categoria pertenecen los
sismos, las erupciones volcanicas, los tsunamis, la inestabilidad de laderas, los
flujos, los caidos o derrumbes, los hundimientos, la subsidencia y los
agrietamientos;

Fenomeno Hidrometeorolégico: Agente perturbador que se genera por la accién
de los agentes atmosféricos, tales como: ciclones tropicales, lluvias extremas,
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inundaciones pluviales, fluviales, costeras y lacustres; tormentas de nieve, granizo,
polvo y electricidad; heladas; sequias; ondas calidas y gélidas: y tornados;

Fenémeno Quimico-Tecnolégico: Agente perturbador que se genera por la accién
violenta de diferentes sustancias derivadas de su interaccion molecular o nuclear.
Comprende fendmenos destructivos tales como: incendios de todo tipo,
explosiones, fugas toxicas, radiaciones y derrames;

Fenémeno Sanitario-Ecolégico: Agente perturbador que se genera por la accion
patégena de agentes biolégicos que afectan a la poblacién, a los animales y a las
cosechas, causando su muerte o la alteracion de su salud. Las epidemias o plagas
constituyen un desastre sanitario en el sentido estricto del término. En esta
clasificacion también se ubica la contaminacién del aire, agua, suelo y alimentos;

Fenémeno Socio-Organizativo: Agente perturbador que se genera con motivo de
errores humanos o por acciones premeditadas, que se dan en el marco de grandes
concentraciones o movimientos masivos de poblacién, tales como: demostraciones
de inconformidad social, concentracion masiva de poblacion, terrorismo, sabotaje,
vandalismo, accidentes aéreos, maritimos o terrestres, e interrupcion o afectacion
de los servicios basicos o de infraestructura estratégica;

Grupos de Primera Respuesta: Los cuerpos de Bomberos, servicios de
ambulancias y atencion prehospitalaria, servicios de rescate, cuerpos de policia y
de transito y demas instituciones, asociaciones, agrupaciones u organizaciones
publicas o privadas, que responden directamente a la solicitud de auxilio;

H. Cuerpo de Bomberos: Grupo de Bomberos cuya organizacion permite que
trabajando en equipo ejecuten planes y procedimientos de atencion de servicios de
Mitigacion de emergencia como primera respuesta ante estas.

Mitigacion: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafos ante la
presencia de un agente perturbador sobre un agente afectable;

Preparacion: Actividades y medidas tomadas anticipadamente para asegurar una
respuesta eficaz ante el impacto de un fenémeno perturbador en el corto, mediano
y largo plazo;

Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a
la ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros
o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto
destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los
procesos sociales de construccién de los mismos;
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Previsiéon: Tomar conciencia de los riesgos que pueden causarse y las necesidades
para enfrentarlos a través de las etapas de identificacion de riesgos, prevencion,
mitigacion, preparacion, atenciéon de emergencias, recuperacion y reconstruccion;

Riesgo: Danos o pérdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la
interaccion entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador;

Riesgo Inminente: Aquel riesgo que segun la opinion de una instancia técnica
especializada, debe considerar la realizacién de acciones inmediatas en virtud de
existir condiciones o altas probabilidades de que se produzcan los efectos adversos
sobre un agente afectable;

Siniestro: Situacion critica y dafiina generada por la incidencia de uno o mas
fendmenos perturbadores en un inmueble o instalacion afectando a su poblacion y
equipo, con posible afectacion a instalaciones circundantes;

Sustancia peligrosa: Aquélla que por sus altos indices de inflamabilidad,
explosividad, toxicidad, reactividad, radioactividad, corrosividad o accién bioldgica
puede ocasionar una afectacién significativa al ambiente, a la poblacién o a sus
bienes.

Zona de Desastre: Espacio territorial determinado en el tiempo por la declaracién
formal de la autoridad competente, en virtud del desajuste que sufre en su estructura
social, impidiéndose el cumplimiento normal de las actividades de la comunidad.
Puede involucrar el ejercicio de recursos publicos a través del fondo de desastres;

INSUMOS:

e Solicitud de auxilio de la ciudadania por via sistema C-4, Telefénica, Radio
frecuencia de la Direccidon General de Seguridad Ciudadana y Transito Municipal
0 personalmente.

e Unidades vehiculares especializadas como Autobombas, Autotanques,
Autoescala, de rescate, de respuesta inmediata.

o Equipo especializado hidraulico, neumatico, de zapa, de rescate a desnivel,

Subacuatico, etc.

Equipo de proteccidn personal para diferentes tipos de emergencias.

Combustibles Gasolina, Diésel, lubricantes.

Equipo de radio comunicacion

Recurso Humano
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RESULTADO:

o La mitigacion de la emergencia con la eliminacion total de riesgos y peligros en
el area afectada por el fendmeno perturbador, quedando segura para posteriores
trabajos de recuperacion.

POLITICAS:

e Se cuenta con 03 turnos de 24 por 48 horas en un horario de 08:00 a 08:00 hrs.
descansando dos dias.

e Para llevar a cabo nuestra actividad se debe contar con el Cédigo de Vestimenta
siendo el siguiente:
Chaqueton
Pantalén
Casco
Camisola
Guantes
Monja
Botas Haix
Botas Fontanera
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DESARROLLO:
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Act.

N

N
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AREA RESPONSABLE

Radio Operador

Radio Operador

Bombero en turno

BMAR en la atencion de
la Emergencia

Subdirector de bomberos

Coordinador Municipal de
Proteccidon Civil

BMAR en la atencion de
la Emergencia

Bomberos en turno

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Recepcion de llamada de auxilio por via telefonica,
frecuencia de radio, sistema C-4 o personalmente,
solicitando datos del lugar de la emergencia: Que
reporta, Domicilio, Colonia, Teléfono, quien reporta y
referencias del lugar.

Si. Activa alarma en oficina central y/o canaliza a la
Subestacion mas cercana de la emergencia
No. Fin del proceso

Atienden al llamado equipédndose, dependiendo del
tipo de emergencia y abordando unidades de
emergencia.

Determina ruta e informa llegada al lugar de la
emergencia, realizando evaluacion de la escena.

Solicita u Ofrece apoyo a ofras dependencias y/o
otros Municipios si asi se requiere, haciendo del
conocimiento al Coordinador Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos, asi como a la presidencia
Municipal.

Autoriza salida de unidades para apoyo a oftros
Municipios.

Ordena acciones tacticas y técnicas para mitigacion de
la emergencia, asi como la recabaciéon de datos e
informacion de los involucrados de la escena.

Ejecutan las ordenes para la mitigacion de Ia
emergencia y establece contacto con la persona que
reporta el llamado para la toma de datos o personas
involucradas en la emergencia en un formato libre,
turnando esta al BMAR.
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10

11

12

BMAR en la atencion de
la Emergencia

Oficial del H. Cuerpo de
Bomberos

Subdirector de Bomberos

Secretaria del H. Cuerpo
de Bomberos

Determina el término de la emergencia totaimente
controlada, entregando inmueble a los propietarios
encargados o seguridad publica si se atendid una
emergencia de incendio esfructural.

Concentra la informacion brindada para la elaboracién
del Parte de Novedades.

Firma de Parte de Novedades
Entrega al Coordinador Municipal de Proteccion Civil y

archiva el parte de novedades

FIN

Pagina 88 de 159

=/
NAUCALPAN



)

NAUCALPAN

FLUJOGRAMA:
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BOMBEROS
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MEDICION:

Trimestre

Reporte de emergencia atendidos

X100
Reporte de emergencias recibidas
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FORMATOS E INSTRUCTIVO DE PARTE DE NOVEDADES

Y,

REGISTRO DE EDICIONES:

COORDINADOR MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL
PRESENTE:

SUBDIRECCION DEL M. CUERPO DE BEOMBEROS.
OFICIO NUMERO: CMPC/SHCB/. fz024.
ASUNTO: Se Rinde parte de Novedades de Bomberos.

Naucalpan de Judrez, Estado de México, a de del 2024.

Con todo respeto me dirijo a Usted, para hacer de su conocimiento, las Novedades ocurridas en este H. Cuerpo de

Bomberos. Durante las 24:00 hrs. Comprendidas de las 08:00 hrs. del dia de

hrs. deldia de

e 4

CASO:

HORA DE SALIDA: hrs.

del 2024 2 las 08:00

HORA DE REGRESD:@QQ.

DOMICILIO: Calle

COLONIA: @

TELEFONO:

No.

.MNaucalpan de Judrez, Estado de México.

PERSONA:

PERSONAL: elern entos a

UNIDAD: De Rescate N2

INFORMO:

DATOS: @

Mas servicios de acuerdo con la cantidad de Emergencias mitigadas durante el dia.

TIEMPO DE RESPUESTA H. CUERPO DE mmasnos@mmmos@smunoos

Ccp-Archivo

ATENTAMENTE

CMDTE.

SUBDIRECTOR DE BOMBEROS
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instructivo para el llenado del formato Parte de Novedades

el

PN

9.

Se inserta el Numero de Oficio conforme a consecutivo y afo en curso

Se inserta fecha de elaboracion del documento

Se inserta el nombre del destinatario

Se inserta el intervalo de fechas del turno de 24 horas

Se asigna nimero de Servicio de emergencia, Ej. 1° nimero es el servicio
consecutivo del dia y el 2° nimero es el servicio consecutivo del afio

La hora de salida y hora de regreso de la unidad a la emergencia

Se anota tipo de emergencia que se mitiga

Se registra direccion donde se atiende la emergencia (Calle, numero,
Colonia, teléfono

Se captura el medio por el que se recibe la llamada de auxilio y quien la
reporta

10. Se inserta la cantidad de elementos del Cuerpo de Bomberos que participan

y del Bombero a cargo de la mitigacion de la emergencia

11. Se registran la unidad o unidades que acuden a la emergencia
12. Se inserta el nombre del usuario que informa en el lugar
13. Se captura a detalle la descripcion de lo que se encuentra en el lugar: como

dafos materiales, lesionados que estuvieron involucrados, como se mitigo la
emergencia y que autoridades estuvieron.

14. Se inserta el tiempo de trayecto de la unidad desde su salida de su base al

lugar de la emergencia

15. Se inserta el nombre de quien suscribe el parte de novedades.
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SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL

Procedimiento

i -7 Lde |
Atencion de las | Fecha: AGOSTO 2024
solicitudes ﬁ-——._._*____ﬁ.#

‘ dirigidas a la ‘ Version: Primera

= | Subdireccionde

ALCRLPIN . Proteccién Civil. ‘ N°® de Paginas: 7

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento requerido para que las solicitudes ingresadas a esta
subdireccién sean atendidas por los departamentos adscritos a la misma, emitiendo
una respuesta por escrito.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccién de Proteccion Civil y a las
personas fisicas, morales y demas que solicitan un tramite o servicio.

REFERENCIAS:

o Codigo Administrativo del Estado de México. Libro Sexto, “De la
proteccién Civil y Gestion Integral del Riesgo”, publicado en el
periodico oficial “Gaceta del Gobierno del Estado”, 13 de diciembre de
2001, altima reforma POGG: 21 DE JUNIO DEL 2022

e Reglamento del Libro Sexto del Coédigo Administrativo del Estado de
México, publicado en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno del
Estado”, 08 de enero del 2016, dltima reforma POGG: sin reforma.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Naucalpan de Juarez, México, Libro Décimo Quinto “De la Coordinacion
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e

Municipal de Proteccion Civil y Bomberos”. Ano 1, Gaceta N° 1, 1° de
enero del 2022.

¢ Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, México, “De la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos”, articulos 106 al 114, de 5 de
febrero del 2022.

RESPONSABILIDADES:

El Coordinador municipal, debera:

- Revisar y Firmar los Documentos que sean emitidos por las Jefaturas
de Departamento que atendieran la solicitud de tramite o servicio
involucrado.

e El Subdirector de Proteccion Civil, debera:

- Dirigir, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes de servicio, asi
como rubricar los documentos que sean emitidos y turnar a firma del
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

- Encaso necesario, dar vista y solicitar intervencion de la Coordinacion
Juridica adscrita a la Coordinacion de Proteccion Civil y Bomberos.

e El Jefe del Departamento de Verificaciones y Clausuras, debera:

- Designar personal a su cargo para realizar los procedimientos que
apliquen de acuerdo con la solicitud que sea ingresada a su érea,
apegandose a las actividades indicadas en el Reglamento Organico
Municipal para su area, asi como emitir la documentacién que acredite
que llevo a cabo el procedimiento solicitado.

 EL Jefe del Departamento de Planes y Programas, debera:

o Designar personal a su cargo para realizar las supervisiones, planes
y programas que indicadas en el Reglamento Organico Municipal
relacionadas a su actividad.

e El Jefe del Departamento de Prevencion y Mitigacion de Riesgos,
debera:
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- Designar personal a su cargo para acudir a los sitios donde se generen
riesgos de cualquier tipo, asi como emitir la documentaciéon que sea
necesaria para mitigarlo.

e El Jefe del Departamento de Capacitacion, debera:

- Designar personal a su cargo para programar y participar en las
solicitudes de capacitacion, supervision y las relacionadas a lo
descrito en el Reglamento Organico Municipal.

DEFINICIONES:

Coordinacion: Coordinacion Municipal de Proteccion Civil del Ayuntamiento de
Naucalpan de Juarez, México.

Emergencia: Situacion anormal que puede causar dano a la sociedad y propiciar
un riesgo excesivo para la seguridad e integridad de la poblacion en general.

Medida de seguridad: Sanciones complementarias o sustitutivas

Peticion: Solicitud de personas fisicas o morales dirigido a la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

Riesgo inminente: Probabilidad alta e inmediata de que un dafio se produzca por
un fenémeno perturbador ante la evidencia de peligro o temor fundado.

Subdireccion: Subdireccion de Proteccion Civil.

INSUMOS:

Escrito libre dirigido a la Subdireccion de Proteccion Civil, especificando fecha,
nombre del peticionario, domicilio para recibir y oir notificaciones.

RESULTADO:

Respuesta debidamente fundada y motivada en relaciéon con su escrito de peticion.
POLITICAS:

El escrito se ingresa en la recepcion de la Coordinacién de Protecciéon Civil en un
horario de 9:00 am a 15:00 pm de 15:00 pm y de 16:00 a 18:00 pm.
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DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Pagina 96 de 159

NAUCAI;PAN




Coordinacion
Peticionario Municipal de
Proteccion Civil
[ Inicio ]

Subdireccion de
Proteccion Civil

1 3
Ingresa su solicitud ( / Recibe y analiza la

nf 1;-
=)
NAUCALPAN

Departamentos que
conforman la
Subdireccion de
Proteccion Civil

4
O Reciben la solicitud y

» retnen la informacion al
>

2
para ser atendida. . Recibe y revisa la B
solicitud ingresada y la solicitud y la tuma al
tuma ala = Departamento
Subdireccion de comrespondiente.
Proteccion Civil.

R O

caso en particular para
darle respuesta
debidamente fundada y
motivada y lo remiten a la

Subdireccion de Proteccion
hal

Recibe Iz solicitud
Recibe Ia solicitud atendidayla P
atendida, la informacién informacion
y/o Dictamen correspondiente y la
correspondiente y lo turna a la Coordinacién
'\ entrega al Peticionario. Municipal de Proteccidn
( 7 ) Civil.
™ '/Recibe su solicitud
atendida, la
informacién /o
Dictamen

correspondiente y

firma de Recibido.

Fin
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MEDICION:

Trimestre

Peticiones Atendidas X 100
Peticiones Recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

Escrito libre, donde contenga fecha de elaboracion, nombre del peticionario, domicilio fisico
o electrénico para recibir notificaciones, teléfono, el objetivo de la solicitud y firma. Con una
copia para acuse, asi como de los documentos anexos.
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DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DEPARTAMENTO A CODIGO: SPC/DC/01
DE
CAPACITACION

[
| FECHA: 25/05/2023 o

CAPACITACION | VERSION: 001

e
| N° DE PAGINAS: 07

.NF;UCAL?{‘J‘IJ DE PERSONAL

OBJETIVO:

Elaborar, disefiar e implementar planes y programas basicos de prevencion, para
proporcionar la capacitacion correspondiente en materia de proteccion civil, con
base en los recursos disponibles a los sectores publico, privado y social.

ALCANCE:

Aplica al personal del Departamento de Capacitacion y en conjunto con la
Subdireccién de Proteccion Civil, asi como a las personas fisicas y/o morales que
solicitan la o las capacitaciones en los tres sectores; publico, privado y social.

REFERENCIAS:

e Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos; Articulos 8 fraccion XXXIV, 19 fraccién 1 y 20 fracciones |, 11, 111,
v, Vv, VI, VII, VIII, IX, Xy XL

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México. 05 de febrero
2022, Titulo Sexto, De la Administracion Publica Municipal, Capitulo Décimo
Quinto.
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RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Capacitaciones es el area responsable de analizar y desarrollar
estrategias aplicadas a la elaboracion de programas de capacitacion,
correspondientes a la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil para fomentar el
desarrollo, la capacidad de prevencion y en su caso la respuesta ante los eventos
adversos que tengan lugar dentro del territorio municipal, ademas de difundir la
cultura de prevencion a la ciudadania naucalpense.

o El Jefe del Departamento de Capacitacion debera:

e Elaborar, disefar e implementar programas y brindar la capacitacion
correspondiente en materia de Proteccion Civil.

e Coordinar a los instructores en la ejecucion e imparticion de cursos y
seminarios en materia de proteccién civil.

e Recibir solicitudes de capacitacion
e Programar las capacitaciones

e (Generar convenios de capacitacion.

DEFINICIONES:
Disponibilidad: Calidad de disponible; persona o cosa de la que se puede disponer.

Prevencién: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a
la ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros
o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto
destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los
procesos sociales de construccion de los mismos.

Prevision: Tomar conciencia de los riesgos que pueden causarse y las necesidades
para enfrentarlos a través de las etapas de identificacion de riesgos, prevencion,
mitigacion, preparacion, atencién de emergencias, recuperacion y reconstruccion.

Poblacion: Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division

geografica de ella.
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Relevancia: Importancia.

Simulacro: Representacion mediante una simulacion de las acciones de respuesta
previamente planeadas con el fin de observar, probar y corregir una respuesta eficaz
ante posibles situaciones reales de emergencia o desastre. Implica el montaje de
un escenario en terreno especifico, disenado a partir de la identificacion y analisis
de riesgos y la vulnerabilidad de los sistemas afectables.

Tipificada: Ajustar varias cosas semejantes a un tipo o0 norma comun; Representar
una persona o cosa el tipo de la especie o clase a que pertenece.

Trascendencia: Perspicacia; Consecuencia grave o muy importante de algo.

Vulnerabilidad: Susceptibilidad o propension de un agente afectable a sufrir dafios
o pérdidas ante la presencia de un agente perturbador, determinado por factores
fisicos, sociales, econémicos y ambientales.

INSUMOS:

« Personal Instructor

« Equipo de Computo
e Material de Trabajo
« Vehiculo Oficial

« Lista de Asistencia

+ Material de Papeleria

RESULTADO:

e Capacitacion de calidad para cada uno de los participantes.

POLITICAS:

Los oficios seran resueltos con respuesta propia, via electronica en un lapso no
mayor a tres dias habiles, con el fin de mantener comunicacion con el solicitante.

« La capacitacion se lleva a cabo en la fecha disponible acordada con el solicitante
y la solicitud se entregara mediante oficio.
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e La evaluacion del simulacro se agendara una fecha disponible con el solicitante
para proceder a realizar el simulacro y su respectiva evaluacion

DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION:

Recepcion Departamento de Solicitante

Capacitacion

Inicio

2 Recibe | lici
@ Recibe el oficio del O wEhelasallctud, @

ici I
solicitante para la agend_a fe-cha parala
capacitacion capacitacion y se
correspondiente canaliza al instructor
para su atencion

Recibe respuesta con
la fecha indicada para
la capacitacion

A 4

Se imparte el curso

l

Elabora e oficio de

A

cumplimiento y las
constancias

.l Entrega de constancias

y oficio al solicitante

!

Fin
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MEDICION:

Cursos impartidos / Cursos programados * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

- ﬁ\

== 2a AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MNMAUCALPANMN COORDINACION MUNICIPAL OF PROTECCTION CIVIL ¥ BSOMBEROS
DE JUARLCZ POTY Afy el Clasarvowse il s 00y (e b P ounclat o060 e Firaatse (e Lesccdos Coagorleal sl B ateacier st Rfdwnc

@ LISTA DE ASISTENCIA @

OO® @OOBNAU
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INSTRUCTIVO

La Lista de Asistencia se utiliza para registrar el nimero total de personas que
asisten y toman la capacitacion, primeramente, sera llenado con tinta en color azul,
después se procede a llenar cada uno de los espacios siguientes:

Ubicacion

Fecha

Nombre del Curso
Nombre del Instructor
Nombre.

Correo.

Teléfono.

Firma del participante

ol N i g B G O o

La Lista de Asistencia sera el comprobante de que la capacitacion fue brindada al
solicitante y permanecera en el archivo del Departamento de Capacitacion como
evidencia.

« Se anotara el nombre del lugar.

« Se anotara el nombre del curso.

« Se anotara el nombre del participante.
e Se anotara el correo electrénico

« Se anotara el niumero telefénico

o Se anotara la firma.

« Se anotara el nombre del instructor.

« Se anotara la fecha.
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DEPARTAMENTO DE VERIFICACIONES Y CLAUSURAS

Procedimiento ‘ Codigo: DGPCYB/DVC/DCS

| Fecha: 1 de agosto 2024

Dictamen de

' Version: PRIMERA
Viabilidad \

b L VoI

' N° de Paginas: 14

n
\
NAUCALPAN

OBJETIVO:

Constatar que las unidades econdmicas, instituciones publicas o privadas de bajo y
mediano impacto, antes de iniciar operaciones, cuenten con todas las medidas de
seguridad y con el procedimiento respectivo para la obtencion del Dictamen de Viabilidad.

ALCANCE:

Aplica a el Coordinador Municipal de Proteccion Civil, Subdirector de Proteccion Civil,
personal del Departamento de Verificaciones, propietarios y/o responsables de cualquier
unidad econdémica, instituciones publicas o privadas, que residan dentro del Municipio de
Naucalpan de Juarez.

REFERENCIAS:

- Articulos 112, 113, 122 y 123 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México.

- Articulos 1.1 fraccién V, 1.4, 1.5 fraccion X, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10 y 6.4 del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

- Articulos 39, 40, 47, 49, 50 y 55 del Reglamento del Libro Sexto del Cédigo Administrativo
del Estado de México.

- Articulo 21 fraccién lll, Reglamento Interno de Proteccion Civil de Naucalpan de Juarez,
México. 26836149
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- Articulos 1, 5, 34, 35 fraccion Xli, 79, 80, 81, 83, 84 y 85 del Reglamento Municipal de
Proteccion Civil de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:

v

El Coordinador municipal:

Recibe los formatos de Dictamen de Viabilidad
Firma los Dictamenes de Viabilidad

El Subdirector Proteccion Civil:
Recibe los formatos de Viabilidad debidamente llenados
Rubrica los Dictamenes de Viabilidad

El Departamento de Verificaciones y Clausuras:
Integra expedientes de los Dictamenes

Revisa documentacion

Clasifica los expedientes de acuerdo con el riesgo
Ejecuta Visitas de Verificacion

Elabora Dictamenes de Viabilidad

Archiva el expediente

Peticionarios que soliciten el Dictamen de Viabilidad.

Cumplir con la entrega de la documentacion solicitada por la Coordinacion
Municipal de Proteccién civil y Bomberos.

Cumplir con las condiciones minimas de seguridad que cada establecimiento
requiera cumplir, segln el giro que desempene.

DEFINICIONES:

Dictamen de Viabilidad: Documento que acredita que las unidades econémicas,
instituciones ptblicas y privadas existentes dentro del Municipio de Naucalpan de
Juarez cuentan con todas las medidas de seguridad a las que se encuentran
obligados para su correcto funcionamiento.

Unidad econémica: Establecimiento asentado en un lugar de manera permanente
y delimitado por construcciones e instalaciones fijas, donde se realiza la produccion
y/o comercializacion de bienes ylo servicios.

Instituciones publicas: Establecimientos que prestan servicios a la comunidad.
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Instituciones privadas: Son aguellos establecimientos que ofrecen servicios a la
comunidad de cualquier tipo con cosios variables.

Giro: Es la forma en que se clasifica un negocio en funcién de las actividades que
lleva a cabo.

Riesgo bajo: Es la poca probabilidad de que se produzca un evento peligroso
dentro de wuna unidad econdmica, institucibn pulblica o privada.

Riesgo medio: Es la alta probabilidad de que se produzca un evento peligroso con
graves consecuencias dentro de una unidad econdmica, institucion publica o
privada.

Medidas de Seguridad: Conjunto de acciones de caracter obligatorio las cuales
tienen como fin prevenir eventos peligrosos que pudieran poner en riesgo la
integridad fisica de cualquier persona.

Programa especifico de Proteccion Civil: Herramienta que ayuda a las empresas
a responder de mejor manera ante alguna emergencia y/o desastre natural.

Apertura: Tramite inicial que realiza una unidad econdmica, institucion publica o
privada las cuales estan por iniciar operaciones.

Revalidacién: Tramite que realiza una unidad econémica la cual ya cuenta con
Dictamen de Condiciones de Seguridad y Licencia de Funcionamiento de afos
anteriores.

Omision: Falta de aplicacién de alguna medida de seguridad por parte del
establecimiento.

Suspensiéon Preventiva: Medida restrictiva que se aplica a un establecimiento la
cual detiene sus actividades por un determinado tiempo en tanto subsane las faltas
en las que incurrio.

Procedimiento Administrativo: Conjunto de actuaciones que lleva a cabo la
Administracion Publica para la toma de una decision, esto en funcion del interés
publico.
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INSUMOS:
Oficina:

e Computadora

¢ Hojas blancas

e Hojas membretadas

e impresora

e manual de procedimientos
e sello oficial

e plumon para firma

e acreditacion (gafetes)

e uniforme de Proteccion Civil
e fablas

e formatos

Para tramite de revalidacion sera necesario:
Formato de Viabilidad debidamente llenado por el (la) peticionario (a).
Formato de Atencion Empresarial debidamente llenado por el (la) peticionario (a).

Carta responsiva y factura de extintores vigente a nombre del titular y con el domicilio
del establecimiento.

Original y copia del Dictamen de Viabilidad del afo inmediato anterior.
Original y copia de Licencia de Funcionamiento del afioc inmediato anterior.

Para tramite apertura:

Formato de Dictamen de Viabilidad debidamente llenado por el (la) peticionario (a).
Formato de Atencion Empresarial debidamente llenado por el (la) peticionario (a).

Original y copia Licencia de Uso de Suelo vigente, que corresponda a la actividad
economica y superficie solicitada.

Ultima factura y carta responsiva de extintores vigente a nombre del titular y con domicilio
del establecimiento.

Documento con el que se acredite la propiedad o posesién del bien inmueble.
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Original y Copia del Acta Constitutiva debidamente inscrita en el Instituto de la Funcidn
Registral o su equivalente, en donde el objeto social de la empresa corresponda con la
actividad econdmica solicitada, esto tratandose de personas juridico-colectivas.

RESULTADO:

Se emite Dictamen de Viabilidad. de unidades econdmicas, industrias pablicas y privadas
dentro del Municipio de Naucalpan de Juarez, que hayan cumplido con las medidas de
seguridad previstas en el Cddigo Administrativo del Estado de México, Reglamento del
Libro Sexto del Cédigo Administrativo del Estado de México, el Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Bando
Municipal 2024 de Naucalpan de Juarez México, y demas normatividad aplicable.

POLITICAS:

e El Dictamen de Condiciones de Seguridad se entregaran Unicamente de lunes a
viernes, en un horario de 9:00 am a 3:00pm, en las oficinas del Departamento de
Verificaciones y Clausuras de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos, ubicado en avenida de los arcos nimero.30, Colonia. Padre Figueroa.

e Las Visitas de Verificacion se realizaran por orden de visita debidamente firmada y
sellada por el Titular de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos, la
cual cuenta con un cédigo QR de seguridad el cual podréa ser escaneado por los
peticionarios para visualizar la orden de modo electronico.

e Las visitas de verificacién seran realizadas Unicamente por personal del Departamento
de Verificaciones y Clausuras, los cuales portaran gafete oficial que contara con numero
de folio, nombre, fotografia del verificador y codigo QR de seguridad, en el cual se podra
visualizar el cargo del servidor publico, area a la que se encuentra adscrito y si el mismo
se encuentra habilitado.

e La entrega de Dictamen de Viabilidad sera Gnicamente al titular del tramite, mostrando
su identificacion oficial o a persona que presenta carta poder debidamente dirigida a la
coordinacion, con firmas autografas y vigente.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

NAUCALPAN

Peticionario
2
Coordinaciéon Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos
3 Subdireccién de Proteccion
Civil.
4
Departamento de
Verificaciones y Clausuras
5
Departamento de
Verificaciones y Clausuras
6 Departamento de

Verificaciones y Clausuras

INICIO

Ingresa el Formato de Tramite de Dictamen de
Viabilidad acompanado de la documentacion
requerida dicho formato

Recibe la solicitud del peticionario para la obtencion
del Dictamen de Viabilidad, para posteriormente
turnarlo.

La Subdireccion de Proteccion Civil acepta el framite y
lo tumna.

Llega al Departamento de Verificaciones y Clausuras
en donde se integra en un expediente y se le asigna
un nimero consecutivo interno de Proteccién Civil
para posteriormente  revisar exhaustiva vy
minuciosamente la documentacion anexa a la solicitud
del peticionario para la Obtenciéon de Dictamen de
Viabilidad.

Se clasifica de acuerdo al nivel de riegos de
conformidad con el catalogo de riesgos.

1) Sl, si el establecimiento esta clasificado con
nivel de riesgo medio de conformidad con el
catalogo; se programara visita de verificacion al
establecimiento, con el fin de corroborar que
cuenten con las medidas de seguridad a las que
se encuentran obligados para su correcto
funcionamiento;

2) No, se clasifica como establecimiento con
riesgo, siendo este calificado como nivel de
riego bajo y previo cumplimiento de toda la
documentacion solicitada, se elabora el
dictamen de Viabilidad.

Se programa visita de verificacion y se ejecuta
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DIAGRAMACION
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Peticionario Coordinador de Subdirector de Verificaciones y Clausuras  Juridico de Proteccion
Proteccion Civil Proteccion Civil Civil
Inicio
LG Ce— | O

Ingresa formato de ~ " Acepta el oA
Dictamen y Recibe la s o Se integra el
documentacién P solicitud del » ; Y expec!uen_te, se |_et

icit urna. asigna numero Intemo
Sofada peticionario y & revisa

documentacion

5 ) +

Se clasifica por nivel
de riesgo de
conformidad al
catdlogo de Riegos

1

No Si
Se elabora el
dictamen de
Viabilidad.
y
Se programa Visita de
Verificacién y se ejecuta
la visita.
7 l
Se realizan
observaciones

|

Se les da plazo de
30 dias para cumplir
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A
Se remite a juridico
l para que inicie
Procedimiento
/«-’/\ S - Administrativo que
i < ™ Nno T corresponda
Si P ponda.
©), ) DR
(s | |
i Rubri | Dictal d
S? saegal i, yrsrella ol Dictners - et et ‘ Se elabora el dictamen
Dictamen de de Viabilidad Proteccion Viabilidad . Ein del
Viabilidad al L de Viabilidad. S
peticionario

<,

Se archiva el expediente

FIN
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS: Formato de Dictamen de Condiciones de Seguridad.

oo N
[-X-] g
T ((A)r
te—a)

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS
NAUCALPAN

"2024, Afo del Bicentenario de la Fundacién del Estado Libre y Soberano de México"
e JUAREZ

FORMATO PARA TRAMITE DE DICTAMEN DE VIABILIDAD
Naucalpan de Juarez, México a de 2024

SIAC No. /2024 1 FOLIO PC No.

TRAMITE SOLICITADO

APERTURA N A EL R 5 \ MODIFICACION DE ACTIVIDAD ECONOMIC
REAPERTURA / REINICIO DE ACTIVIDADES FORMATO DEBERA / MODIFICACION DE SUPERFICIE
- LLENARSEEN SU il <
REVALIDACION TOTALIDAD A MAQUINA O SUSPENCION DE ACTIVIDADES
CAMBIO DE RAZON SOCIAL CON LETRA DE MOLDE
SAIA LEGIBLE OTRO:
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DATOS DEL SOLICITANTE PARA LA EXPEDICION DEL DICTAMEN

|Nombre o Razén Social Representante o Apederado Legal
6

Nombre Comercial Giro
Calle interior Mz It. Colonia Pueblo o Fraccionamiento
Codigo Postal del de o Tipo de Actividad Horario de Funcionamiento

commcn | mousras smnno
Teléfono Particular Teléfono Oficina ext. Teléfono Celular
Correo Electrnico ‘ de Di de i 2023

i

Manifiesto que con i finalidad de cumplir con las medidas de seguridad y obtener el Dictamen de Viabilidad con las que debe contartoda actividad industrial, comercial y 7
localizada dentro del temitorio municipal, de conformidad a lo dispuesio en los articulos 6.3, 6.4, 6.6 fracdion V, listado de generadores de mediano y bajo riesgo, Apéndice’
Transitorio del Reglamento del Libro Sexic del Codigo Administrativo del Estado de México, asi como los articulos 1, 2 fraccion XV, 4, 8 fraccidn XV 18 fracciones XIV, 2}
fracciones M, X , X1, XV: del Regiamento Intemo de la C: ién Municipal de F ién Civil y Bomberos del Municipio de Naucalpan de Judrez, México. DECLARQ BAJOQ|
PROTESTA DE DECIR VERDAD, que los dates asentados en la presente son cierlos y coresponden a las condiciones y medidas de seguridad de la Unidad Econdmica que
D misma que se a

CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD DE LA UNIDAD ECONOMICA

Extintores S NO Cantidad Fecha de ka (ftima Recarga
i de = ] NO ] Cantidad E i
— 8
Sistema de Alertamiento Sismico 51 NO Tipo _\ \/
Sistema de alarma S | NO ] Tipo
Brigada de emergencia SI | NO | Personal Capacitado Fache de it |
Realiza simulacros de Proteceion Civil S1 : NO : Personal Capacitade e L I R T
Punto de reunién  S1 NO Tipo
Botiquin de primeros auxilios Si | NO | Tipo
Detectores de humo S| ] NO | Tipo
Tiene alcoholi ensu ‘::::s st NO Tipo
Descripcion de rutas de wn st |wo| |
Cuenta con sakidas deemergencia S1 | [No| | Cantidad o
Archivo muerto S NO Tipo
ESTADO DE LA CONSTRUCCION
Presenta grietas Sl NO Lozas colgadas  Si
Fracturas SI ] NO | Fisuras Si °
Humedad Sl ] NO T Filtraciones S|
Hendiduras SI | NO | Desprendimientos Sl NO
Cuartiaduras S| | NO ] Delimitacién de dreas Si NO
Tapancos Sl ] NO T Temraza SI NO
Estacionamiento S| _ND_ ‘Capacidad para cuanies autos:
Cuenta con Dictimen Estructural S1 | |NO| | Fecha de emisién|
INSTALACION HIDRAULICA Y SANITARIA
Toma siamesa Sl NO Bomba principal électrica HP. S| NO
Tuberias codificadas Si [ | NO ] Bomba de emergencia Comb HP. SI ] NO ]
Presién de manémetro a valvula cermada Sl | NO | Bomba Jocky SI ] NO ]
Cuenta con cistemna  $§1 | NO | Manguera contra incendies Sl ] NO_
Tratamiento de agua residual SI _HO_ Instalacién de captacién de agua pluvial SI | Nohﬁi
N—" En buenas condiciones S NO Subestacin eléctrica SI NO
Instalacidon oculta SI ] NO Edificio con pararrayos  SI NO T
Instalacion eodificada S1 | | NO Voltaje utilzada|
Transformadores  Si ] NO 120 velts SI NO :
Acometida eféctrica S —Pﬂao - 116 de 159 220 volts SI NO |
Protegido por conduit Si N 440 volts SI NO
Cuenta con Dictémen Uniiiar 1 | | NO Focha de omisidn |
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NAUCALPAN

ALMACENAMIENTO DE COMBUSTIBLE

Tipo de combustible empleado
11
Tipo de Almacenaje \\_/4

Capacidad de almacenaje } Nimero de Tanques ylo cilindros

Cuenta con tierra fisica Sl NO Linea codificada si El NO D Cuenta con ciindrode gas LP | S| NO
‘Cuenta con Dictamen Isométrico  S1 NO Fecha de am[suinl
ALMACENAMIENTO DE MATERIALES PELIGROS

Recipientes Metalicos Si NO Entambores Si NO
Usa granja de Tanques Sl NO Usa Digues de Proteccién S| NO

CROQUIS DE LOCALIZACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

12

QUIS DE DISTRIBUCION ECONOMICA SENALANDO RUTAS DE EVACUACION ¥ SALIDAS DE EMERGENCIA
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EL PETICIONARIO DEBERA REQUISITAR Y/O PROPORCIONAR LA TOTALIDAD DE LA INFORMACION
REQUERIDA PARA LA REALIZACION DE SU TRAMITE ADEMAS DEBERA PRESENTAR LO SIGUIENTE:

REQUISITOS

REQUISITOS EN ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJO

Lap i6n de son i dibles para la emisi6n del el peticionari
'deberd exhibir los originales y en aquellos casos en que los do sean i para la unidad econémica hara
entrega copia previo cotejo con su original
DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD 2022 Y 2023 Si NO
Programa especifico de Pmtam.:ién Civil si — Ino
(Presentario de forma digital o impresa)
FACTURAS Y CARTA RESPONSIVA DE EXTINTORES s! NO
DICTAMEN ESTRUCTURAL EMITIDO POR R.O. ACREDITADO Si NO
PLANO UNIFILAR si NO
PLANOS ISOMETRICO si NO
ACTA CONSTITUTIVA sl NO
IDENTIFICACIONES (TmuLar. APODERADO, TERCERDS, ETC) S NO
ULTIMA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO si NO

PETICIONARIO

USO EXCLUSIVO DE PROTECCION CIVIL

Las i de BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
porel i 0, podrdn ser Ia visita de verificacion que
efectie el pr I debid: ditado por i Ct inacion Municipal de
Pro ion Civil de de Juarez, Estada de México en la Unidad
econdmica de referencia.
NOMERE ‘ FIRMA Atendié:
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INSTRUCTIVO

Distintivo de la dependencia gubernamental

N =

Triangulo de Proteccion Civil y Chimalli, los cuales se unen para comunicar
la proteccion al pueblo mexicano

Namero de folio asignado por Ventanilla Unica

Ndmero de folio asignado por Proteccion Civil

Tipo de tramite a realizar

Datos generales del establecimiento comercial

Fundamento legal para el formato de Viabilidad

Condiciones generales del establecimiento

Estado general del establecimiento

= O (N[O, (W

En este apartado se debe llenar solo si el funcionamiento del establecimiento
depende de ello para su correcto funcionamiento

11

Listado de sustancias y cantidades que se manejan en el establecimiento

Croquis de ubicacion

13

Croquis de distribucion del establecimiento

14

Listado de documentacion requerida para el tramite

15

Nombre y firma del peticionario que realiza el tramite

16

Sello de oficialia de partes de Ventanilla Unica, el cual se plasma al momento
de ingresar el tramite en las oficinas.

MEDICION:

Solicitudes de dictamen atendidas / total de solicitudes recibidas*100
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Procedimiento | Codigo: DGPCYB/DVC/DCS

Fecha: 1 de Agosto 2024
(—]

NF-.UCAL‘_:’}_\N
DE JUAREZ Proteccion Civil de . Version: PRIMERA

Dictamen de

N° de Paginas: 13 fojas

|
|
Bajo Riego |

OBJETIVO:

Verificar que las unidades econémicas con venta de bebidas alcohdlicas en envase
cerrado, al copeo o para consumo dentro del establecimiento, hayan cumplido con
las medidas de seguridad siguiendo el procedimiento respectivo para la obtencion
del Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo

ALCANCE:
Coordinador Municipal de Proteccion Civil,
Subdirector de Proteccion Civil,

personal del Departamento de Verificaciones, propietarios y/o responsables de
cualquier unidad econdmica, instituciones publicas o privadas, con venta de
bebidas alcohdlicas en envase cerrado, al copeo o para consumo dentro del
establecimiento, mayor y menor a 12 GL que residan dentro del Municipio de
Naucalpan de Juarez.
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REFERENCIAS

- Articulos 39, 42 y 56 del Reglamento del Libro Sexto del Cadigo
Administrativo del Estado de México.

- Articulo 21 fraccién VII del Reglamento interno de la Coordinacién Municipal
de Proteccion Civil de Naucalpan de Juarez, México.

- Articulos 83 y 84 del Reglamento Municipal de Proteccion Civil de Naucalpan
de Juarez, México.

- Articulo 13 fraccion X del Reglamento de Unidades Economicas del H.
Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México.

RESPONSABILIDADES:
El Coordinador municipal debera:

e Recibe los formatos de Dictamen de Viabilidad
e Firma los Dictamenes de Viabilidad

El Subdirector Proteccion Civil debera:
e Recibe los formatos de Viabilidad debidamente llenados
e Rubrica los Dictamenes de Viabilidad

El Departamento de Verificaciones y Clausuras debera:
¢ Integra expedientes de los Dictamenes
¢ Revisa documentacion
e Clasifica los expedientes de acuerdo con el riesgo
e Ejecuta Visitas de Verificaciéon
Elabora Dictamenes de Viabilidad
Archiva el expediente

Peticionarios que soliciten el Dictamen de Viabilidad debera.
e Cumplir con la entrega de la documentacién solicitada por la Coordinacion
Municipal de Proteccién civil y Bomberos.
¢ Cumplir con las condiciones minimas de seguridad que cada establecimiento
requiera cumplir, segun el giro que desempefie.
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DEFINICIONES

e 12 GL: (Grados Gay-Lussac), Es el grado alcohdlico de una bebida
embriagante.

e Apertura: Tramite inicial que realiza una unidad econdmica, institucion
publica o privada las cuales estan por iniciar operaciones.

e Dictamen de Proteccion Civil de Bajo Riesgo: Documento que acredita
gue las unidades econdémicas con venta de alcohol al copeo o para consumo
dentro del establecimiento mayor y menor a 12 GL existentes dentro del
Municipio de Naucalpan de Juarez cuentan con todas las medidas de
seguridad a las que se encuentran obligados para su correcto
funcionamiento.

e Medidas de Seguridad: Conjunto de acciones de caracter obligatorio las
cuales tienen como fin prevenir eventos peligrosos que pudieran poner en
riesgo la integridad fisica de cualquier persona.

e Omision: Falta de aplicaciéon de alguna medida de seguridad por parte del
establecimiento.

e Procedimiento Administrativo: Conjunto de actuaciones que lleva a cabo
la Administracion Publica para la toma de una decision, esto en funcion del
interés publico.

e Programa especifico de Proteccion Civil: Herramienta que ayuda a las
empresas a responder de mejor manera ante alguna emergencia y/o
desastre natural.

e Revalidacion: Tramite que realiza una unidad econdmica la cual ya cuenta
con Dictamen de Condiciones de Seguridad y Licencia de Funcionamiento
de anos anteriores.

e Suspensiéon Preventiva: Medida restriciva que se aplica a un
establecimiento la cual detiene sus actividades por un determinado tiempo
en tanto subsane las faltas en las que incurri6.

e Unidad econdmica: Establecimiento asentado en un lugar de manera
permanente y delimitado por construcciones e instalaciones fijas, donde se
realiza la produccion y/o comercializacion de bienes y/o servicios.
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INSUMOS:

Oficina:

Computadora

Hojas blancas

Hojas membretadas
impresora

manual de procedimientos
sello oficial

plumén para firma
acreditacion (gafetes)
uniforme de Proteccidén Civil
tablas

formatos

Para tramite de revalidacion:

Formato de Dictamen de Proteccion Civil De Bajo Riesgo debidamente
llenado por el (la) peticionario (a).

Documento que acredite la propiedad y/o posesién del inmueble que ocupa
la unidad economica.

Identificacion oficial, tratandose de personas fisicas.
Acta constitutiva (en caso de ser persona moral)

Poder notarial o carta poder en caso de framitar persona distinta al
propietario, representante legal o acreditado.
Copia de la Licencia de Funcionamiento del ano inmediato anterior.

Copia del Dictamen de Condiciones de seguridad del afio inmediato anterior.
Copia del Dictamen de Viabilidad del afio inmediato anterior.

Copia del Gltimo comprobante de pago de contribuciones correspondiente a
la venta de bebidas alcohdlicas ante la Tesoreria Municipal.

Copia del ultimo comprobante de pago de del Impuesto Predial ante la
Tesoreria Municipal.
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Para tramite de apertura:

e Formato de Dictamen de Proteccién Civil De Bajo Riesgo debidamente
llenado por el (la) peticionario (a).

e Documento que acredite la propiedad y/o posesion del inmueble que ocupa
la unidad econémica.

e |dentificacion oficial, tratandose de personas fisicas.

e Acta constitutiva (en caso de ser persona moral)

e Poder notarial o carta poder en caso de tramitar persona distinta al
propietario, representante legal o acreditado.

RESULTADO:

Emisién del Dictamen de Proteccion Civil De Bajo Riesgo

POLITICAS:

El Dictamen de Proteccion Civil De Bajo Riesgo se entregaran unicamente de
lunes a viernes, en un horario de 9:00 am a 3:00pm, en las oficinas del
Departamento de Verificaciones y Clausuras de la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos, ubicado en avenida de los arcos nimero.30,
Colonia. Padre Figueroa.

La entrega de Dictamen de Proteccion Civil De Bajo Riesgo sera unicamente al
titular del tramite, mostrando su identificacion oficial o a persona que presenta
carta poder debidamente dirigida a la coordinacion, con firmas autdgrafas y
vigente
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DESARROLLO:

INICIO
1 Ingresa el Formato de Tramite de Dictamen de
Peticionario Proteccion civil de Bajo Riesgo acompanado de la
documentacion requerida dicho formato
2 Recibe la solicitud del peticionario para la obtencién

Coordinacion Municipal de  del Dictamen de Proteccion civil de Bajo Riesgo, para
Proteccion Civil y Bomberos  posteriormente turnario.

3 Subdireccion de Proteccion  La Subdireccion de Proteccion Civil acepta el tramite y
Civil. lo turna.
4 Departamento de Llega al Departamento de Verificaciones y Clausuras

Verificaciones y Clausuras en donde se integra en un expediente y se le asigna
un nimero consecutivo interno de Proteccion Civil
para posteriormente revisar exhaustiva vy
minuciosamente la documentacion anexa a la solicitud
del peticionario para la Obtencion de Dictamen de
Proteccién civil de Bajo Riesgo.

5 Se clasifica como consumo en el establecimiento o
venta en botella cerrada

3) SI, si el establecimiento tiene consumo en el
lugar; se programara visita de verificacion al
establecimiento, con el fin de corroborar que
cuenten con las medidas de seguridad a las que
se encuentran obligados para su correcto
funcionamiento;

4) No, no cuentan con venta de bebidas
alcoholicas en el establecimiento, y su venta es
exclusivamente en botella cerrada y previo
cumplimiento de toda la documentacion
solicitada, se elabora el dictamen de Proteccion
Civil de Bajo Riesgo.

6 Departamento de Se programa visita de verificacion y se ejecuta
Verificaciones y Clausuras
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DIAGRAMACION

Peticionario Coordinador de Subdirector de Verificaciones y Juridico de

Proteccion Civil Proteccion Civil Clausuras Proteccion Civil

Inicio
1 2
_;O ( ) (3 0 4
Ingresa formato de Acepta el e
Dictamen y Recibe la wknite. o Se integra el
s .. —> ediente, se le
documentacion solicitud del p| Sxpecient 5
solicitada . ) turna. asigna namero interno
peticionario y se revisa

documentacion

s v
Se clasifica como
consumo en el
establecimiento o
venta en Dbotella
cerrada
¥

No Si

v

| ==
Se elabora el dictamen
de Vizbilidad.

"

Se programa Visita de
Verificacion y se ejecuta
la visita.

~

Se realizan
observaciones

Se les da plazo de
30 dias para cumplir
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Se remite a
_ juridico para que
| NO 1 5 | inicie
\, Procedimiento
Administrativo
G D €3 ‘
Se entrega el Firma y sella el Dictamen Rubrica el Dictamen de Se elabora l
Dictamen de de Proteccién Civil de <& Proteccion Civil de Bajo [ dictamen
Proteccion Civilde | Bajo Riesgo Riesgo -
Bajo Riesgo al Fin del
peticionario proceso
D
N Se archiva el expediente
FIN
MEDICION:

Solicitudes de Dictamenes de Proteccién Civil de Bajo Riesgo Atendidas/total de
solicitudes Recibidas *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

e Formato para obtencion de Dictamen de Proteccién Civil de Bajo Riego

Pagina 128 de 159



g (¢ 2 ) §©

OF JuaRE=Z COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

[ —— |

FORMATO DE SOLICITUD DE DICTAMEN DE PROTECCION CIVIL DE BAIO RIESGO

REVALIDACION MODIAICACION DEGIRO :
[APERTURA M ODIFICACION DE SUPERFICIE Naucalpa drez, Méxicoa___de_ 2024
CAMBIO DETITULAR SUSPENCION DE ACTIVIDADES 1
CAMEIO DERAZON SOCIAL BAJA FOLIC PC No.
Con fu o di en 115fraccidn I, inciso i) dela Constitucion Politicadelos. idos Mexicancs; 525 bis, Cédigo Administrativo

éxico: 1,4 fraccién XIX del Libs Cadi Estada y XV,4,8
18 fracciones XIV, X01y21 = Vik del i dela Coordinacién Municiy S6n Crvly icipio d de Jusrez,
MANIFIESTO BAJO PROTESTA DE DECIRVERDAD, que 2 5 misma inuaci

INFORMACION DE LA UNIDAD ECONOMICA

Propietaric y/o Representante Legal

Razén Social ( 5
|Nombre Comercial Giro
Calle Namero Manzana Lote |Lnﬂ| (es)
Colonia, pueblo o Fraccionamiento Correo Electronico
Numere de Teléf Numero de Télefono Celular Superficie del Establecimiento ‘Cddigo Postal
Aforo del Lugar Horario del Establecimiento Tipo de Bebidas Alcohdlicas
Numero de Empleados y/o ocupantes fijos. N de caj de T e e T no

Nomero de Dictamen de Proteccién Civil de Bajo Riesgo (ltimo

Numero de Dictamen de Viabilidad ditimo anterior k 6 )
lanterior

REFERENCIACION DEL INMUEBLE

De conformidad con lo establecido en ¢l articule 56,
\fracciones 1l y IV del reglamento del Libro Séxto delj
|Cédigo  Administrative del Estade de México,
[refi ie enelr igui Ia i6n de su
lestablecimiento, sefialande como referencias centros
lescolares, religiosos, deportivos, casas de descanso
lete.
- NO DBISTANCIA i
CENTROSEDUCATIVOS | &1 [ no [ "7
oS = = DISTANCIA
HOSPITALES s | o | PETER
ESTANCIAS INFANTILES | &1 | mo | "™
—mnm?o ol s DISTARCIA N
[OTRGS [ESPECIFIQUE) DISTANCIA T
=] o bajo de decir verdad ademas que el establecimiento objeto de la presente cumple con fas de
consistentes entre otras ala iacion de los extil contra con evit ia de imi , botiquin optimo de primeres auxilios, sefialamientos de/
{seguridad, luces de emergencia, salida de emergencia, sistema de alarma, tuberias de gas e ion eléctrica do la unidad i
len un drea en la que no coexiste riesgo latente alguno; el peticionario tiene conocimiento que Iz presente i no i Ia izacid tim i o
PETICIONARIO USO EXCLUSIVO DE PROTECCION CIVIL
13 visita e ctine il e
Prateccion C Juteez Estads -
NOMBRE FIRMA Atendio:
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EL PRESENTE FORMATO DEBERA ACOMPANARSE PARA SU TRAMITE DE LA TOTALIDAD DE LOS DOCUMENTOS
i SENALADOS, A FALTA DE ALGUNO NO SE PODRA DAR SEGUIMIENTO, AS/ MISMO EN PASO DE APERTURA DEBERA.
i ANEXAR LAS DOCUMENTALES 1,2,3,4,Y9 i

10 ) El peticionario debera anexar de a la presente la siguiente documentacién:
/

DOCUMENTO CON EL QUE ACREDITE LA PROPIEDAD Y/O POSESION DEL INMUEBLE QUE

1 OCUPA LA UNIDAD ECONOMICA;

) IDENTIFICACION OFICIAL TRATANDOSE DE PERSONAS FiSICAS

3 ACTA CONSTITUTIVA EN CASO DE SER PERSONA MORAL

PODER NOTARIAL O CARTA PODER EN CASO DE TRAMITAR PERSONA DISTINTA AL
PROPIETARIO, RESPERESENTANTE LEGAL O ACREDITADO.

5 COPIA DE LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO DEL ANO INMEDIATQ ANTERIOR

[ COPIA DEL DICTAMEN DE CONDICIONES DE SEGURIDAD DEL ANO INMEDIATO ANTERIOR

fr 4 COPIA DEL DICTAMEN DE VIABILIDAD DEL ANO INMEDIATO ANTERIOR

COPIA DEL ULTIMO COMPROBANTE DE PAGO DE CONTRIBUCIONES CORRESPONDIENTE A
LA VENTA DE BEBIDAS ALCOHOLICAS ANTE LA TESORERIA MUNICIPAL

COPIA DEL PAGO DE IMPUESTO PREDIAL DEL INMUEBLE QUE OCUPA LA UNIDAD
ECONOMICA
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INSTRUCTIVO:

1 Distintivo de la dependencia gubernamental

2 Triangulo de Proteccion Civil y Chimalli, los cuales se unen para comunicar la proteccion al pueblo
mexicano

3 Nimero de folio asignado por Proteccidn civil

4 Fundamento legal para el formato de Proteccion Civil de Bajo Riesgo

5 Datos generales del establecimiento comercial

6 Aplica linicamente para las revalidaciones

7 Croguis mostrando la ubicacion del establecimiento de acuerdo a lo establecido por el articulo 56
del libro sexto del CAEM.

8 Nombre y firma del peticionario que realiza el tramite

1 Distintivo de la dependencia gubernamental

2 Triangulo de Proteccidn Civil y Chimalli, los cuales se unen para comunicar la proteccidn al pueblo
mexicano

3 Numero de folio asignado por Proteccidn civil

4 Fundamento legal para el formato de Proteccion Civil de Bajo Riesgo

5 Datos generales del establecimiento comercial

6 Aplica Gnicamente para las revalidaciones

7 Croquis mostrando la ubicacion del establecimiento de acuerdo a lo establecido por el articulo 56
del libro sexto del CAEM.

8 Nombre y firma del peticionario que realiza el tramite

9 Sello de oficialia de partes de Proteccidon Civil, el cual se plasma al momento de ingresar el tramite
en las oficinas de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil

10 | Documentacién requerida por la Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos para la

Realizacion del Tramite
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DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y MITIGACION DE RIESGOS.

Procedimiento ‘ Codigo: CMPCyB/SPC/DPyMR/01

OPINION TECNICA | Fecha: AGOSTO 2024
DE RIESGO
(DICTAMEN DE | Versién: PRIMERA
— RIESGO) e

.‘iAUCALPAN

|
DE JUAREZ | N° de Paginas:08 N

OBJETIVO:

Identificar el procedimiento para llevar a cabo la expedicién de dictdmenes de riesgo, los
cuales derivan de las peticiones realizadas ante esta Coordinacion para la prevencién y/o
mitigacién de los riesgos presentes en el Municipio.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil, asi como
las personas fisicas y/o juridico colectivas que solicitan el Dictamen de Riesgo.

REFERENCIAS:

¢ Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
de Naucalpan de Juarez.

Articulo 8.- La Coordinacion Municipal, estara a cargo de un Coordinador (a) Municipal; y
ademas de las contenidas en el Reglamento Organico, tendra las atribuciones siguientes:

XXINl. Emitir los dictamenes de riesgo respecto a dafios y peligros naturales y/o
antropogénicos, tales como las vulnerabilidades de construcciones, edificaciones,
infraestructura o asentamientos humanos, cuando sea solicitado por el Ayuntamiento o sus
dependencias, asi como por cualquier dependencia estatal o federal y por los particulares,
debiendo en su caso, coordinarse con las autoridades correspondientes segun la materia
del dictamen para que estas ejecuten acciones tendientes a la mitigacion del riesgo, de no
estar presentes darles vista de las indicaciones emitidas en materia de proteccion civil
mediante oficio para que procedan en uso de sus funciones.
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Articulo 22.- El Titular del Departamento de Prevencion y Mitigacién de Riesgos,
tendra las atribuciones siguientes:

lll. A través de un Dictamen de Riesgos y/o Andlisis de Riesgo, identificar y evaluar los
dafios que pudieran resultar de los riesgos, peligros naturales y antropogénicos, asi como
las vulnerabilidades de construcciones, edificaciones, infraestructuras o asentamientos
humanos, dentro de predios en el entorno préximo y en su cuenca, posterior a ello hacerlo
de conocimiento a su superior jerarquico para emitir las recomendaciones de prevencion y
mitigacion de riesgos a propietarios, poseedores y/o representantes legales de inmuebles
particulares y/o dependencias publicas y privadas; o en su caso, ejecutar las medidas de
seguridad necesarias para la salvaguarda de la vida los bienes y el entorno de la poblacion
en el territorio municipal.

V. Evaluar, planear y ejecutar con base a sus posibilidades y recursos, acciones de
mitigacion de riesgos necesarias frente a un fenémeno perturbador;

VII. Colaborar con el Gobierno Federal, Estatal y Municipal para atender la mitigacion de
riesgos;

e Bando Municipal 2024; del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez, México

Articulo 109.- La Proteccion Civil, serd ejercida por el Ayuntamiento, a través de la
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

La Proteccion Civil, es la accién solidaria y participativa, que en consideracion tanto de los
riesgos de origen natural o antrépico, como de los efectos adversos de los agentes
perturbadores, prevé la Coordinacion y concertacion de los sectores publico, privado y
social, en el marco del Sistema Nacional de Protecciéon Civil, con el fin de crear un conjunto
de disposiciones, planes y programas, esfrategias, mecanismos y recursos para que de
manera corresponsable y, privilegiando la Gestién Integral de Riesgos y la Continuidad de
Operaciones, se apliquen las medidas y acciones que sean necesarias para salvaguardar
la vida, integridad y salud de la poblacién, asi como sus bienes; la infraestructura, la planta
productiva y el medio ambiente.

e Ley General de Proteccion Civil, Articulo 4, fraccion |.

Articulo 4.- Las politicas publicas en materia de proteccion civil, se cefiran al Plan Nacional
de Desarrollo y al Programa Nacional de Proteccion Civil, identificando para ello las
siguientes prioridades:

I. La identificacion y analisis de riesgos como sustento para la implementacion de medidas
de prevencion y mitigacion.
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RESPONSABILIDADES:

e El Coordinador Municipal de Proteccion Civil debera:

Emitir Opiniones técnicas de riesgo (dictdimenes de riesgo), para la prevenciéon y/o
mitigacion de riesgos presentes en el Municipio; las cuales derivan de las peticiones escritas
o realizadas mediante llamada telefonica ante esta Dependencia.

e Oficialia de partes de la Coordinaciéon Municipal:

La recepcion de solicitudes escritas y reportes telefénicos para la valoracion de riesgo.

Subdirector de Proteccién Civil debera:
Recibe, revisa y firma la opinién técnica de riesgo (Dictamen de riesgo)

En caso de riesgo inminente solicita el apoyo a la Dependencia correspondiente para llevar
a cabo la mitigacion del riesgo.

Jefe de Departamento de Prevencion y Mitigacion de Riesgos debera:

e Gira indicaciones para:

Realizar la inspeccién en sitio y realizar el Dictamen de riesgo.

Realiza la inspeccién en sitio, en caso de riesgo inminente, informa a la Subdireccién de
Proteccion Civil.

DEFINICIONES:

Dictamen de Riesgo: Documento en el que se describe y se determina el grado de riesgo
que priva determinado sitio; mediante dicho documento, se emiten conclusiones y
recomendaciones para implementar medidas preventivas o de mitigacion de riesgo

Mitigacion: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafos ante la presencia de
un agente perturbador sobre un agente afectable

Prevencion: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a la
ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros o los
riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto destructivo sobre
las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los procesos sociaies de
construccion de los mismos;

Riesgo Inminente: Aquel riesgo que, segin la opinion de una instancia técnica
especializada, debe considerar la realizacion de acciones inmediatas en virtud de existir
condiciones o altas probabilidades de que se produzcan los efectos adversos sobre un
agente afectable;
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Riesgo: Danos o perdidas probables sobre un agente afectable, resultado de la interaccion
entre su vulnerabilidad y la presencia de un agente perturbador;

INSUMOS:

+ Solicitud escrita de Opinién Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo) y/o valoracion, por
parte del ciudadano.

« Reporte via telefénica para la valoracién de riesgo, por parte del ciudadano.

Recursos Materiales:

Equipo de Cémputo

Impresora

Copiadora

Acceso a Internet

Material de papeleria (hojas, tablas, boligrafos, etc.)
Tablas de apoyo (Clipboard)

Cinta delimitadora.

Flexometro

Unidad (Vehiculo) para que los elementos adscritos a este Departamento de Prevencién y
Mitigacion y Riesgos pueda llevar a cabo la inspeccién para la evaluacién de riesgo en sitio.

Combustible para unidad.

POLITICAS:

o La Opinién Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo) Opinién Técnica de Riesgo
(Dictamen de riesgo) se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00 a
15:00 hrs. y 16:00 a 18:00 hrs.

» Las inspecciones son realizadas por Personal adscrito al Departamento de Prevencion
y Mitigacion de riesgos, para llevar a cabo la evaluaciones y elaboracion de la Opinion
Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo); el personal debe contar con una identificacién
con fotografia
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e Para la entrega de la Opinidon Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo), el peticionario

debe presentar copia simple de identificacion.
RESULTADO:

e Opinidén Técnica de Riesgo (Dictamen De Riesgo)

DESARROLLO: “EN CASO DE SER RIESGO INMINENTE”
No. ’
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién  Municipal de Oficialia de partes recibe escrito de solicitud del

1 Proteccion Civil. peticionario.

Revisa solicitud y turna al Departamento de Prevencién y
Subdireccién de Proteccion Civil.  Mitigacion de Riesgos.

Recibe y revisa la solicitud y la documentacién exhibida.
Departamento de Prevencion y Posteriormente, programa visita de valoracion al lugar de

Se realiza la valoracién en el lugar del posible riesgo.

2

3 Mitigacion de Riesgos. posible riesgo.
Departamento de Prevencion y :

4 Mitigacion de Riesgos. MR

5 Departamento de Prevencién y Riesgo inminente: se solicita
Mitigacion de Riesgos. Subdireccion de Proteccion Civil de manera inmediata.

6 Subdireccion de Proteccion Civil. Dependencias.

- Departamento de Prevencion y Realiza informe y se remite a la Subdireccion de Proteccion
Mitigacion de riesgos. Civil

De acuerdo a lo observado en sitio se determina que tipo de

intervencion de

Solicita apoyo a la Subdireccion de Bomberos y/o a otras

Recibe, revisa, firma y remite el informe de mitigacion de
8 Subdireccién de Proteccion Civii  riesgo y a su vez manda copia de conocimiento al
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

9 Coordinacion  Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.
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Opinion Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo)

Coordinacion Subdireccion de Departamento de Prevencion y
Municipal de Proteccion Civil Mitigacion de Riesgos

Proteccion Civil

L Inicio ] @
v @ Recibe y revisa la solicitud y la

. g documentacion exhibida,
Oficialia de partes Revisa solicitud y - - =,
. . » > posteriormente programa visita de
Petibe aecii o il tuma 2l valoracidn al lugar de posible riesgo
solicitud del Departamento de G P €SJ0.
peticionario Prevencién y *
Mitigacion de

Riesaos y iz
se realiza la valoracion en el lugar del
posible riesgo.

De acuerdo a lo observado en sitio se
determina que tipo de riesgo existe

@ 5

Solicita apoyo a la

Riesgo inminente:

Solicita la intervencion
de la Subdireccién de
Proteccion Civil de
manera inmediata.

@ p | Realiza informe y manda

Opinién Técnica de Riesgo a la
Subdireccion de Proteccion Civil

Subdireccién de Bomberos
y/o a otras dependencias.

' 3

Recibe, revisa, firma y remite

Opinion Técnica de Riesgo, asi
como, el informe de mitigacion

Recibe informe

para su
conoéimients de riesgo y a su vez manda

copia de conocimiento al

A

Coordinador Municipal de

Proteccion Civil y Bomberos.

~ =)
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DESARROLLO: “EN CASO DE SER RIESGO BAJO Y MEDIO”

No.
Act. l AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacién Municipal de
Proteccion Civil.

Subdireccion de Proteccion Civil.

Departamento de Prevencion y
Mitigacion de Riesgos.

Departamento de Prevencion y
Mitigacion de Riesgos.

Departamento de Prevenciéon y
Mitigacion de Riesgos.
Departamento de Prevencion y
Mitigacidn de riesgos.
Subdireccion de Proteccion Civil
Coordinacion Municipal de

Proteccion Civil y Bomberos.

Departamento de Prevencion y
Mitigacion de Riesgos

INICIO

Oficialia de partes recibe escrito de solicitud del
peticionario.

Revisa solicitud y turna al Departamento de Prevencion y
Mitigacion de Riesgos.

Recibe y revisa la solicitud y la documentacion exhibida.
Posteriormente, programa visita de valoracién al lugar de
posible riesgo.

Se realiza la valoracién en el lugar del posible riesgo.
De acuerdo a lo observado en sitio se determina que tipo de
riesgo existe.

Riesgo bajo o medio: se elabora la Opinién Técnica de
Riesgo donde se le sugieren altemnativas para mitigar o
minimizar riesgos en sitio.

Realiza informe u Opinién Técnica de Riesgo, se remite a la
Subdireccién de Proteccién Civil

Recibe, revisa, firma y remite Opinién Técnica de Riesgo,
asi como el informe de mitigacion de riesgo y a su vez

manda copia de conocimiento al Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos.

Recibe informe para su conocimiento.

Notifica al peticionario la Opinion Tecnica de Riesgo.

FIN
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Opinion Técnica de Riesgo (Dictamen de riesgo)

Coordinacion Subdireccion de Departamento de Prevencion y
Municipal de Proteccion Civil Mitigacion de Riesgos

Proteccion Civil

[ Inicio ]
2
4 Recibe y revisa la solicitud y la

. .. documentacion exhibida,
@ Oficialia de partes Revisa solicitud y n|

posteriormente programa visita de

recibe escrito de . tuma al = i
solicitud del Departamento de valoracion al lugar de posible riesgo.
peticionario Prevencion y

Mitigacion de v

Riesaos Se realiza la valoracion en el lugar del
posible riesgo.

De acuerdo a lo observado en sitio se
determina que tipo de riesgo existe

Riesgo bajo o medio:

Se elabora la Opinion
Técnica de Riesgo donde
se le sugiere alternativas
para mitigar o minimizar
riesgos en sitio.

O O N—

Realiza informe y manda

Opinidn Técnica de Riesgo a la

Reub(’e, retnsa, firma y remite . Subdireccién de Proteccidn Civil
Opinion Técnica de Riesgo, asi

como, el informe de mitigacion
4——| deriesgoyasuvezmanda
copia de conocimiento al
Coordinador Municipal de

Proteccién Civil y Bomberos. @

Notifica al peticionario _;.[ Fin ]

Recibe informe

para su

A

conocimiento
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MEDICION:

Solicitudes atendidas
Solicitudes recibidas & 140
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FORMATOS E INSTRUCTIVO

Nauczlpan de Juarez, Estado de México a de de 2024
OFICIO NUMERO: CMPCyB/SPC/DPyMR//2024
ASUNTO: Opinion de Riesgo de

(w )= )(»)

€. L
Domicilio X
NAUCALPAN DE JUAREZ, EST, ADOQE MEXICO
TEL 6

CORREO ELECTRONICO: B "
PRESENTE

Por medio del presente reciba un cordial saludo, ocasion que aprovecho para informarie que, en

respuesta a la peticion realizada ante esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos,

donde solicita Ia valoracion de riesgo respecto a s ubicado en
s | Naucalpan De Judrez. Estado De México. =

En estricto respeto a su derecho de peticion, con fundamento en los articulos 8° de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el 135 primer parrafo del Cédigo de Procedimientos Ad-
ministrativos del Estado de México, asi como lo estipulado en el articulo 8% fracciones XX, LVII'Y
LXIX. en el articulo 22 fracciones IIl. V y V1Il del Reglamento Interno de la Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos de Naucalpan de Judrez. Estado de México, y en el articulo 109 del
Bando Municipal vigente de Naucalpan de Judrez.| =

Personal técnico operativo adscrito a esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil se constituyd
en el sitio sefalado, observando |

ANTECEDENTES =
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’ RIESGOS i
Opinion de riesgo

RECOMENDACIONES

Por lo anterior sefialado, esta Coordinacion Municipal de Proteccion Civil, sugiere llevar a cabo el
siguiente proceso para minimizar y/o mitigar los riesgos:

Sin mas por el momento.

ATENTAMENTE

SUBDIRECTOR DE PROTECCION CIVIL *_ ™~

s .
Cep. \_
Epedente Referercia 27302021\,

: 1
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INSTRUCTIVO
1. Fecha de elaboracién de la Opinién Técnica de Riesgo (Dictamen de Riesgo).
2. Numero de Oficio asignado por minutario de la Subdireccion.
3. Seindica que se valoro (talud, socavon, elemento arbdreo, vivienda, etc.).
4. Nombre del peticionario.
5. Domicilio del peticionario.
6. Numero de contacto del peticionario.
7. Correo electrénico del peticionario.
8. Se indica que se valoro.

=

Domicilio donde se ubica el riesgo.
10. Fundamento legal.
11. Descripcioén de lo observado en sitio

12. Antecedentes o comentarios de los peticionarios y ciudadanos presentes al
momento de la visita.

13.Se adjunta evidencia fotogréfica de lo observado en sitio.

14.0pinidn de riesgo.

15.Recomendaciones y/o sugerencias para prevenir y/o mitigar el riesgo.
16.Se inserta el nombre y firma del Subdirector de Proteccion Civil
17.Copias de conocimiento

18.Numero de folio asignado por oficialia de partes

19.Se plasman las iniciales de los servidores publicos que tuvieron injerencia en la

elaboracion del documento.

Pagina 143 de 159



DEPARTAMENTO DE PLANES Y PROGRAMAS

Procedimiento | Cédigo: CMPCyB/SPC/DPyP
|

S R

REVISION DE Fecha: AGOSTO 2024

PROGRAMA ‘ —

ESPECIFICODE | Versién: Primera
A |
PROTECCION R SR

NAUCALPAN | Tl

DE JUAREZ CIVIL | N° de Paginas:08 N
|
1

OBJETIVO:

Identificar el procedimiento para llevar a cabo la revisiéon de Programas Especificos,
Internos o Especiales de Proteccién Civil, los cuales derivan de las peticiones
realizadas por las unidades econémicas ante esta Coordinacién para contar con las
medidas de seguridad necesarias para el funcionamiento de su establecimiento.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil,
asi como las personas fisicas y/o morales que solicitan el visto bueno de su
Programa de Proteccion Civil.

REFERENCIAS:

Reglamento Interno de la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos
de Naucalpan de Juarez.

Articulo 8.- La Coordinacién Municipal, estara a cargo de un Coordinador (a)
Municipal; y ademas de las contenidas en el Reglamento Organico, tendra las
atribuciones siguientes:

XXIIl. Emitir los dictdmenes de riesgo respecto a dafos y peligros naturales y/o
antropogénicos, tales como las vulnerabilidades de construcciones, edificaciones,
infraestructura o asentamientos humanos, cuando sea solicitado por el
Ayuntamiento o sus dependencias, asi como por cualquier dependencia estatal o
federal y por los particulares, debiendo en su caso, coordinarse con las autoridades
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correspondientes segun la materia del dictamen para que estas ejecuten acciones
tendientes a la mitigacion del riesgo, de no estar presentes darles vista de las
indicaciones emitidas en materia de proteccion civil mediante oficio para que
procedan en uso de sus funciones.

Articulo 22.- El Titular del Departamento de Planes y Programas tendra las
atribuciones siguientes:

Il. Coordinar y supervisar el desarrollo de proyectos de planes y programas de
Gestion Integral de Riesgos y Proteccion Civil, asi como la verificacién e inspeccion
de su puesta en marcha.

Xl. Promover la creacion de protocolos, procedimientos y acciones tacticas

operativas que permitan prever, prevenir y atender la eventualidad de una
emergencia.

Ley General de Proteccion Civil, Articulo 4, fraccién |.

Articulo 4.- Las politicas publicas en materia de proteccion civil, se cefiran al Plan
Nacional de Desarrollo y al Programa Nacional de Proteccion Civil, identificando
para ello las siguientes prioridades:

I. La identificacion y andlisis de riesgos como sustento para la implementacion de
medidas de prevencién y mitigacion.

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.

Articulo 70. Los programas especiales de Proteccion Civil tendran como objetivo
establecer estrategias y acciones para la Prevencion, la atencion de necesidades,
el Auxilio y la Recuperacion de la poblacién expuesta, bajo un marco de
coordinacién institucional, de conformidad con el Manual de Organizacion y
Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil y las disposiciones juridicas
aplicables.

Cuando se identifiquen Peligros o Riesgos especificos que afecten a la poblacion,
las autoridades de la Administracion Publica Federal competentes podran elaborar
programas especiales de Proteccién Civil en los temas siguientes:

.  Temporada invernal;
ll. Temporada de lluvias y huracanes;
lll. Temporada de sequia, estiaje e incendios forestales;
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VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.

XII.

Temporadas vacacionales;

Desfiles conmemorativos y festejos patrios;

Festejos religiosos y tradicionales;

Incidentes de transito terrestre;

Incidentes maritimos y aéreos;

Incidentes por el manejo de materiales, residuos y desechos peligrosos;
Incidentes por la liberacion de material radiactivo al medio ambiente;
Concentraciones masivas de personas de indole politica, civil, social o
diversa, y

Las demas que establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 71. En la elaboracién de los programas especiales de Proteccion Civil se
deberan prever los siguientes aspectos:

Il

Durante el proceso de actualizaciéon de un Atlas de Riesgos las dependencias
y entidades de la Administracion Publica Federal que desarrolle dicha tarea
debera determinar y dejar constancia sobre la decisidon o no de disenar y
poner en marcha un programa especial de Proteccion Civil por cada Peligro
y Riesgo identificado, con base en los estudios o analisis de Riesgos;
Establecer las medidas de Prevision; el programa de cultura previsto en el
articulo 43, fraccion 12. de la Ley; el mecanismo de informacion que se
empleara para cumplir el tercer parrafo del articulo 41 de la Ley, asi como un
calendario para adoptar dichas medidas, entre las que deben figurar las de
cultura, mecanismos de Prevencion y Autoproteccion a cargo de la poblacion
en general y las vias adecuadas de opinién y participacion social en la
Gestion Integral del Riesgo.

Establecer medidas y calendarios de obras preventivas; de Mitigacion
anticipada de posibles dafos y pérdidas; tareas de preparacion de los
Cuerpos de Auxilio; los procedimientos especificos para brindar Auxilio a la
poblacién y los detalles sobre como se inducira la Recuperacion y
Reconstruccion temprana de ocurrir un Siniestro, Emergencia o Desastre.

Articulo 72. Los programas especiales de Proteccion Civil deberan contar con los
siguientes requisitos:

Que responda a un Peligro o Riesgo especifico previsible, de los que se
refiere el articulo 70 de este Reglamento;
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II. Que el Peligro o Riesgo esté identificado en los Atlas de Riesgo y se haya
analizado conforme lo establece el articulo 111 del presente Reglamento;
lll. Que se identifiquen y declaren las funciones y responsabilidades por
dependencia e institucion participante en cada supuesto: Siniestro,
Emergencia y Desastre, y
IV.  Que seincluyan previsiones como recursos humanos, materiales, financieros
publicos y privados.

Articulo 73. Los programas especiales de Proteccion Civil deberan ser elaborados
de modo previo a un Peligro o Riesgo especifico derivado de un agente perturbador
latente, en un area o regidn determinada y con la mayor oportunidad posible

NORMA Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2013, Regulacion de los servicios de
salud. Atencion Médica Prehospitalaria.

NOM-003-SEGOB/2002, Senales y avisos para Proteccion Civil, Colores, Formas y
simbolos a utilizar.

e Bando Municipal 2024; del Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez,
México

Articulo 109.- La Proteccién Civil, sera ejercida por el Ayuntamiento, a través de la
Coordinaciéon Municipal de Proteccion Civil y Bomberos.

La Proteccion Civil, es la accion solidaria y participativa, que en consideracion tanto
de los riesgos de origen natural o antrépico, como de los efectos adversos de los
agentes perturbadores, prevé la Coordinacion y concertacion d los sectores publico,
privado y social, en el marco del Sistema Nacional de Proteccién Civil, con el fin de
crear un conjunto de disposiciones, planes y programas, estrategias, mecanismos
y recursos para que de manera corresponsable y, privilegiando la Gestion Integral
de Riesgos y la Continuidad de Operaciones, se apliquen las medidas y acciones
que sean necesarias para salvaguardar la vida, integridad y salud de la poblacién,
asi como sus bienes; la infraestructura, la planta productiva y el medio ambiente.
RESPONSABILIDADES:

El Coordinador Municipal de Proteccion Civil debera:

Emite Dictamenes de Viabilidad, para las unidades econémicas e implementar las
condiciones de seguridad necesarias para la prevencion y/o mitigacion de riesgos
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presentes en el Municipio; las cuales derivan de las peticiones escritas o realizadas
mediante el ingreso de oficio en esta Coordinacion.

El Subdirector de Proteccion Civil debera:

Recibe la solicitud del Coordinador y revisa el Formato de Revision del Programa
Especifico.

El Jefe del Departamento de Planes y Programas debera:

Realiza la Revision del Programa Especifico de Proteccion en base a la
normatividad vigente y determina si el Programa cumple con los elementos que
estan contenidos en la normatividad.

DEFINICIONES

Adscripcion: Agregacion de una persona al servicio de un cuerpo o destino.
Disponibilidad: Calidad de disponible; persona o cosa de la que se puede disponer.

Mitigacion: Es toda accién orientada a disminuir el impacto o dafios ante la
presencia de un agente perturbador sobre un agente afectable

Plan: pretenden ser el marco organico-funcional que coordine las acciones y la
respuesta de los servicios publicos destinados a la atencion y respuesta en
emergencias dentro de un territorio o ante un riesgo determinado, cuando estas
adquieren una entidad que requieren la toma de decisiones y actuaciones.

Poblacién: Conjunto de personas que habitan la Tierra o cualquier division
geografica de ella.

Prevencién: Conjunto de acciones y mecanismos implementados con antelacion a
la ocurrencia de los agentes perturbadores, con la finalidad de conocer los peligros
o los riesgos, identificarlos, eliminarlos o reducirlos; evitar o mitigar su impacto
destructivo sobre las personas, bienes, infraestructura, asi como anticiparse a los
procesos sociales de construccion de los mismos;

Programa: Los Programas Especiales de Proteccion Civil son el instrumento de
planeacion y operacion que se implementa con la participacion corresponsable de
diversas dependencias e instituciones, ante un peligro o riesgo especifico derivado
de un agente perturbador en un area o region determinada, que involucran a grupos
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de poblacion especificos y vulnerables, y que por las caracteristicas previsibles de
los mismos, permiten un tiempo adecuado de planeacion, con base en las etapas
consideradas en la Gestidn Integral de Riesgos.

Relevancia: Importancia.
Trascendencia: Perspicacia; Consecuencia grave o muy importante de algo.

INSUMOS:

- Formato de Revisiéon de Programa Especifico de Proteccion Civil.
» Programa Especifico/Interno/Especial de Proteccion Civil.

Recursos Materiales:

Equipo de Cémputo
Impresora
Copiadora

Acceso a Internet

Material de papeleria (hojas, tablas, boligrafos, etc.)

RESULTADO:

e Programa Especifico de Proteccion Civil

POLITICAS:

« La Revision del Programa Especifico de Proteccion Civil se realizara en dias
habiles en un horario de 09:00 a 15:00 hrs. y 16:00 a 18:00 hrs.

- Las revisiones a los programas seran realizadas por personal del Departamento
de Planes y Programas, asi como también personal del Departamento de
Verificaciones y Clausuras.
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DESARROLLO:

AREA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

INICIO

Coordinacion Municipal de
Proteccion Civil y Bomberos

Recibe el oficio y Programa solicitando la revision
del Programa Especifico de Proteccion Civil.

Subdireccion de Proteccion

Recibe la solicitud y la turna al Departamento de

Civil Planes y Programas para su revision.
Departamento de Planesy | Recibe el oficio y el Programa para su revisién y
Programas aprobacion.
Determina si el Programa cumple con los
elementos necesarios de acuerdo con la
Departamento de Planes y e oo
Programas

Si el Programa no cumple se fundamenta por oficio
y se tuma a la Coordinacién para ser regresado al
solicitante.

Subdireccion de Proteccion
Civil

Recibe el oficio fundamentado, el Programa y el
Formato de Revision para turnarlo a ofro
Departamentio.

FIN
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S Subdireccion de
Municipal de 3 s Departamento de Planes y Programas
It =g Proteccion Civil
Proteccion Civil

(=

®
-

Recibe Iz soficitud y Is

¥ Recibe solicitud y wma al \—/ Recibe el oficic y el Programa para
tumna & Ia Subdireccion Depertsmanto de Planes > llevar a cabo su revision
y Programas

Determina si
\\/ el Programa
(V;\i i cumple con la
\‘_/ Recibe el oficio nnrmathvirdand
fundamentado, el
Programa y el Formato de

Sn . Sl
Revision para turnarlo a
otro Departamento

NO
Si el Programa no
cumpie se fundamenta
por oficio y s& turna a
la Coordinacion para

regresario al
peticionario
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MEDICION:

Revisiones Realizadas de Programas X 100
Solicitudes de peticionarios
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
¢ Formato de Revision del Programa Interno de Proteccion Civil

ACOTACIONES E INSTRUCTIVO DEL LLENADO DEL FORMATO

“

§ e

NldCl l !l ]
' FORMATO DE REVISION DE
PROGRAMA ESPECIFICO / INTERNO DE PROTECCION CIVIL

Municipio: @ Fecha: @
Razén Socal @ Giro

Representants Legai | Representante osl inmuedle @ I ebetono

Responsadie oel PIPC @ Telefono

Nombre del Corsullor Exierne

Perscnal que revisa e PIPC O
Fecha de Incic O Fechs de Témuno

Personal assgradc & B visla 36 campd Fecha de VenBcacsdn

IS DEL PPC

ROO OO0

REQUERIMIENTOS BASICOS PARA PRESENTACION ¥ ORGANIZACION

©

Documento comgiet, formato fisco y Sgitsl 14 o
B8) Porada con fotogradia exdencr y Gaios generaies & »o
C) Pianes y Componentes del PIPC » 0
D) Formalos con nombre y frmas de |a persona que elabore = o
E) Fotografias a color = -
F} Pianos yo croguss P o
G) Copia ge dictamenes y Certiicaciones = P

PRESENTACION

Datos generales nomire Woal o8 Organsmo SCependenca smpresa. indusina
CSIRUOON O SLADMCITSSNIs ORI M 0. COMeD efectromon, NomDre ool
represeniants legal © propietanc, gio © dad principal. cartidad de ocupanies

eapecicacion 08 poblacion parmanents, flotants eic

[=T]
e (=]
Margo Legal: Lislado de eyes. reglamentos y nonmas apiCabies ED
Definicion del Programa interno de Proteccion Civil ED
Objetive general y eapecifico del Programa intemno de Proteccion Civil Ej
Objetivo general y especifico de la Unidad interna de Proteccion Civil E:‘
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PLAN OPERATIVO
axio introductoric

Planeacién
Texio indicando las acciones de la UIPC para inicio y seguimiento del PIPC

SUBPROGRAMA DE PREVENCION

e ] (=]

Calendario de actividades de la UIPC @
Texio introductorio ED Formalo anual de ac';.'-t:mmm:] Ej
Capacitacion y equipo de brigadistas
Texio introductlono E ED Programa anual 0 Capasilacsdr E

Relacion de pérsonal capaciado
Costancias de capacitacan ED ED Primercs Auslos Prevencon de incendos B

Evacuscon Busqueda y rescale

Equipo de Bngadistas ED
O oves

Directorios
NG 08 SErVICos 38 emergancia
0 @ CONACIDs espeCiaies

e

Dwrectol
Directorio de UIPC D

identificacion, analisis y evaluacion de riesgos:

Texto mosuctono * |_J[*] ]

Formato 1.0 inmueble, identificacion

Formalo 1.1 Tabla de Fenomenos perturbadores

Formalo 1.2 Identificacion de riesgos conforme a los fendmenos perturbadores

Formato 1.3 Identicacion de riesgos exierncs

Formato 1.4 identificacion de riesgos intemnos derivados de la construccion y escaleras
Formato 1.5 Deficiencias de instalaciones de servicio en el mmuebie

Formato 1 € Analisis de vuinerabilidad

Formato 1.7 identificacion de nesgos por uso y/o almacenamsnio de malenales peligrosos

LLLETETT]

inventario de Recursos

Formato 2.0 Personas del muebile

Formato 2.1 Lista de Brigadistas

Formato 2 2 inventaro de recursos para la atencion de la emergencia
Formato 2 3 inventano de recursos exiemos

Sefializacion
Texto introduciorio E:] Formato 3.0 Listado de Sefializacion :]
Programa de Mantenimiento

Texto mwodrciono [=] ] [w] |

Formato 4.0 Programa de Mantenimiento del iInmusbie
Formato 4.1 Programa de Mantenimeenic de las inslalaciones
Fromato 4.2 Programa de Mantenimiento de los equipos de segundad
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Formato 4.3 Bitacora de extintores

Formato 4 4 Bitacora Gas [:] Eléctrica E Hidrosanitana [:]

Formato 4.4 Medidas Preventivas y de Miigacion sefialadas en el anadisis de nesgos ED E[j

Normas y Equipo de Seguridad:

Nomas de Seguridad: Texio introductono l:] Listado y descripodn de noimas adopladas :]

Equipo de Seguridad:

Textc introductono Ej Ej

Ustado de equipo de seguridad indicando la cantidad y referenca al plano D

Difusion y conclentizacion:

Texto introductono - -
Evidencia fotogracca si o
Oficic de aviso o ol
Evaluacion del ssmulacro mas recente 1] ~2
Otro

SUBPROGRAMA DE AUXILIO
Texto mrocuctono [5] ] [=] ] ©)

Procedimientos de emergencia:

Texio introductiono [ZD ED

Formato 6.0 sismo Formato 6.0 incendio
Formato 6.0 fuga de gas Formalo 6.0 inundacion
Formato 6 0 amenaza de bomba Formato 6.0 otros

Formato 6.0 luga o derrame de malteriales peligrosos

SUBPROGRAMA DE RECUPERACION

Texto introductro m Ej @

Evaluacion de dafos y para vusita a la normalidad:
Ten oo (2] ] (=] ]

Evaluacion de dafos:

Texio indicando el procedimeento eslablecido para reallzar la evaluacion de dafios
Formato 7 0 Instruccones de evaluacion flisica de inmuebe

Formato 7.1 Evaluacidn répida despies de ssmo (prelemwnar por la UIPC)
Formato 7.2 Reporte final de la evaluactn de dafios

L[]

Vuelta a la normalidad:

Texio indicando el procedmienio de gueén y como se informard
al parsonal para la vuella a la normalidad y las acciones a mplementar

Procedimiento para informar al personal
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PLAN DE CONTINGENCIAS

Texto introductono
Determinacion del area de mayor nesgo

Medidas de accion y autoproteccion
Difusion y socializacion

PLAN DE CONTINUIDAD DE OPERACIONES (Restablecimiento)

— Ol o

Analsis de amenzas

Analsis de procesos

Estralegas de continuidad

Recursos criticos

Definicidn del plan de continuidad de operaciones
Establecmienio del plan

Autorizacion de uso de suelo @
Dictamen de Condiciones de Seguridad / Vialidad (anterior)

Dictamen de Seguridad Estructural Openidn técnica Evaiuacon éstructral
Dictamen de Instalaciones Electncass Opinidn lécreca Unidad verfficadora _

Planc Unifilar

Dictamen de Instalacion de Gas. Opinién lécnica __ Unidad verificadora _____

Planc isomélrico

Dictamen de Recpentes Sujetos a Presion.  Unidad verificadora_
Pdiiza de seguro de dafios

Registro del Consultor Externo

identficacion Oficial del Consultor

Constancias de Capacitacion

Faclura y Responsiva de Extintores

Licencia de Funcionameento

Plano de Locakzacion

Plano de Localizacion y resguardo 500 m
Plano de Uticactn de Riesgos Exlernos

Planc de Riesgos Internos

Plano de Instalaciones

Plano de Ubicacién de Recursos Exdernos
Plang de Sefalzacién
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FORMATO E INSTRUCCIONES DE LLENADO

Escribir el nombre del Municipio en que se revisa el Programa.
Escribir la fecha del dia que se inicia la Revision.
Escribir la Razén Social de la unidad economica.

Escribir el Giro correspondiente de la unidad econdmica.

D

Se escribe el nombre del Representante Legal o del Inmueble de acuerdo

con los datos del Programa.

6. Se escribe el Numero Telefonico del Representante Legal.

7. Se escribe el nombre de Responsable del Programa de acuerdo con el
Programa.

8. Numero de Teléfono del Responsable del Programa.

9. Nombre del Consultor Externo / Tercer Acreditado.

10. Numero de Registro del Consultor Externo / Tercer Acreditado.

11. Nombre del Personal que revisa el Programa.

12. Fecha en la que se inicia la revisién del Programa.

13. Fecha en la que se termina de revisar el Programa.

14. Nombre del Personal que sera asignado a la visita de campo a la unidad
econdmica para una visita de verificacién y/o inspeccion.

15.Fecha tentativa en la que puede programar la visita a la unidad econémica.

16. Se escribe el estatus del Programa: aprobado/no aprobado

17. Namero de oficio del Programa el cual viene escrito en el sello de
recepcion.

18.Se escribe si el Programa esta condicionado para su aprobacion o si bien
se cancela su revision,

19.Se utilizan las casillas para marcar si el Programa contiene los

requerimientos basicos para su presentacion de acuerdo con los incisos y si

contiene los elementos para su presentacion de acuerdo con los incisos del
apartado.
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20. Marcar en la casilla el tipo de Acta Constitutiva y Tipo de Brigadas que
estan conformadas dentro del Programa.

21. Marcar en casillas si el Programa contiene los elementos correspondientes
al Plan Operativo.

22. Marcar en las casillas si el Programa contiene los elementos
correspondientes al Sub Programa de Prevencion.

23. Marcar en las casillas si el Programa contiene los elementos
correspondientes al Sub Programa de Auxilio.

24. Marcar en las casillas si el Programa contiene los elementos
correspondientes al Sub Programa de Recuperacién.

25. Marcar en las casillas si el Programa contiene los elementos
correspondientes al Plan de Contingencias.

26. Marcar en las casillas si el Programa contiene los elementos
correspondientes al Plan de Continuidad de Operaciones.

27. Marcar en las casillas si el Programa contiene los Anexos
correspondientes.

28. Marcar los Planos que estén presentes en el Programa, ya sea en Anexos
o dentro del Contenido del mismo Programa.

29. Se escriben las observaciones que sean importante mencionar respecto a

la Revision del Programa.
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VALIDACION:

ELABORO VISTO BUENO REVISO VALIDO

ILIANA GRISEL GARCIA

VILCHIS UIS VILLALOBOS

GARCIA

LUIS ARMANDO
VALDIVIA CONTRERAS

UNIDAD DE ;
NA : COORDINACION DE
COORMINADG MUNICIPAL DE INFORMACION, HGITEEE R,
BOMBEROS PROGRAMACION Y
EVALUACION PROGRAMAS
MUNICIPALES
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DE JUAREZ

22-24

Lic. Pedro Antonio Fontaine Martinez
Secretario del Ayuntamiento
(RUbrica)

En términos del Art. 91 fracciones V, Vil y Xlll de la
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
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