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La Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Municipal Constitucional de 

Tepotzotlán, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los artículos 115 fracción II 
de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constitución 
Política del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fracción XXXVI y 48 fracción III de la 
Ley Orgánica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados 
en la: DÉCIMA CUARTA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el día 22 de enero  
del año 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el  Ayuntamiento de 
Tepotzotlán, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo: 
 
 
PUNTO NÚMERO CUATRO. 
 
 
El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por 
los artículos 121 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México; 91 
fracciones VIII y XIII de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el 
Ayuntamiento, en su DÉCIMA CUARTA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el 
día 22 de enero  de 2026, en el desahogo del punto número CUATRO del Orden del Día 
aprobado para la correspondiente sesión, referente a:  
 
 
 

 04. Presentación de los dictámenes que emite la Comisión Edilicia 
de Revisión y Actualización de la Reglamentación, y en su caso, 
aprobación de la siguiente normatividad:  
 

¶ Manual de Organización y Procedimientos de la Defensoría 
Municipal de Derechos Humanos.  

¶ Reglamento Interno de la Dirección de Servicios Públicos.  

¶ Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de 
Servicios Públicos.  

 
 

Habiéndose hecho la presentación y justificación del asunto por parte del Lic. María de los 
Ángeles Zuppa Villegas, Presidenta Constitucional del Municipio de Tepotzotlán, analizadas 

las propuestas surgidas, vertidas las interrogantes que consideraron pertinente realizar las y 
los integrantes del cuerpo edilicio, culminada la etapa de debate, puesto el punto a votación, 
el órgano colegiado arribó en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:  
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A C U E R D O S 
 

 
Primero . - 

 
 
 
 

 

 
Se Aprueba  por Unanimidad  de votos la siguiente normatividad: 
 

¶ Manual de Organización y Procedimientos de la Defensoría 
Municipal de Derechos Humanos.  

¶ Reglamento Interno de la Dirección de Servicios Públicos.  

¶ Manual de Organización y Procedimientos de la Dirección de 
Servicios Públicos . 

 
En los siguientes términos: 

 
 
 
 
 

MANUAL DE 
ORGANIZACIÓN DE LA 

DEFENSORÍA MUNICIPAL 
DE DERECHOS HUMANOS 

DE TEPOTZOTLÁN 
 
 
 

Enero 2026  

 

 

 

 

 



 Â ]f  ШΠШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
© Ayuntamiento de Tepotzotlán, Estado de México.  

2025-2027. 

Defensoría Municipal de Derechos Humanos.  

Prolongación Eva Sámano de López Mateos 29-A. San Martin, Tepotzotlán, Estado 

de México, C.P. 54600.  

 

Teléfono: (55) 5876 0808 Ext. 1401.   

'derechoshumanos@tepotzotlan.gob.mx' 

 

Enero 2026 

Impreso y hecho en Tepotzotlán, Estado de México.  

 

 



 Â ]f  ШΡШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 

 

 

 

ÍNDICE 

 

 
PRESENTACIÓN ................................................................................................................. 6 

I. ANTECEDENTES.............................................................................................................. 6 

II.BASE LEGAL .................................................................................................................... 7 

III.ATRIBUCIONES ............................................................................................................... 8 

IV.ESTRUCTURA ORGÁNICA ............................................................................................. 9 

V.ORGANIGRAMA ............................................................................................................. 10 

VI.OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA ..................................... 10 

VII.DIRECTORIO .............................................................................................................. 135 

VIII.VALIDACIÓN.............................................................................................................. 136 

IX.HOJA DE ACTUALIZACIÓN ........................................................................................ 147 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Â ]f  ШΣШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

PRESENTACIÓN 

 

Con la finalidad de cumplir con la normatividad y de proporcionar a los servidores públicos una 
mejor herramienta de trabajo para eficientar su desempeño en el cumplimiento de los 
propósitos institucionales; se presenta el Manual de Organización, donde puede apreciarse la 
relevancia de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos y las atribuciones que debe 
cumplir; asimismo se podrán apreciar las áreas en las que se divide para otorgar un servicio 
de calidad y eficiencia en los rubros encomendados por la legislación aplicable 
 
Se podrá ver en la primera parte el antecedente jurídico o surgimiento de esta Defensoría a 
nivel municipal, así como su estructura y organigrama, donde se mencionan las funciones que 
se tienen en cada una de sus áreas en forma interna y la relevancia de las mismas. 
 
Finalmente, con la validación y actualización se concluye este manual de organización. 
 
 

I. ANTECEDENTES 
 
 
El Consejo de Derechos Humanos es el principal Órgano de las Naciones Unidas en la 
promoción y protección de los derechos fundamentales. La Asamblea General lo creó el 15 
de marzo de 2006 para reemplazar a la Comisión de Derechos Humanos, establecida 60 años 
antes, y continuar su labor. El Consejo proporciona orientación sobre políticas, examina los 
problemas que surgen en el ámbito de los derechos humanos, elabora nuevas normas 
internacionales y vela por su cumplimiento en todo el mundo. El 18 de junio de 2007, el consejo 
adoptó su "Paquete de construcción institucional" que proporciona elementos que guían su 
trabajo futuro. Entre estos se destaca el nuevo Mecanismo de Examen Periódico Universal, a 
través del cual se examina la situación de los derechos humanos en los 192 Estados miembros 
de las Naciones Unidas. Es importante destacar que México es integrante de este y se ciñe a 
la normatividad y acuerdos establecidos en este organismo. 
 
En la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en el artículo 102 apartado B 
establece que  El Congreso de la Unión y las Legislaturas de las entidades federativas, en el 
ámbito de sus respectivas competencias, establecerán organismos de protección de los 
derechos humanos que amparen el orden jurídico mexicano, los que conocerán de quejas en 
contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad 
o servidor público, con excepción de los del Poder Judicial de la Federación, que violen estos 
derechos. Por lo que en el artículo 16 de la Constitución Política del Estado Libre y Soberano 
se le da seguimiento a esta encomienda y surge el 13 de febrero de 1993 la Comisión de 
Derechos Humanos del Estado de México. 
 
El 6 de agosto de 2009, se publicó en el Periódico Oficial del Gobierno del Estado Libre y 
Soberano de M®xico ñGaceta del Gobiernoò el Decreto n¼mero 290 expedido por la Honorable 
LVI Legislatura del Estado de México, por el que se reformaron, adicionaron y derogaron 

http://ap.ohchr.org/documents/S/HRC/resolutions/A_HRC_RES_5_1.doc
https://www.ohchr.org/SP/HRBodies/UPR/Pages/UPRMain.aspx
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diversas disposiciones de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y de la Ley de la 
Comisión de Derechos Humanos del Estado de México. Por lo que hace a las Defensorías 
Municipales de Derechos Humanos; se estableció en el Transitorio Cuarto que es el Consejo 
Consultivo quien expedirá disposiciones que reglamentan su organización y funcionamiento. 
 
El 15 de febrero de 2010 se public· en la ñGaceta de Gobiernoò del Estado de M®xico el 
Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de Derechos 
Humanos del Estado de México. 
 
El 15 de junio de 2016 fueron publicadas en la ñGaceta del Gobiernoò del Estado de M®xico 
diversas reformas y adiciones a la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y a la Ley de 
la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México; por lo que a través del Acuerdo 
04/2017-05 del Consejo Consultivo de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de 
México, se reformó y adicionó el Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos 
del Estado de México; por lo que se modificaron diversos artículos del Reglamento de 
Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de Derechos Humanos del 
Estado de México, publicadas el  29 de junio de 2017, en la ñGaceta de Gobiernoò del Estado 
de México. 
 

II. BASE LEGAL  
 
ü Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federación, 

5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones. 
 
ü Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. ñGaceta del Gobiernoò del 

Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones. 
 

ü Ley de la Comisión Nacional de los Derechos Humanos. Diario Oficial de la Federación 
de fecha 29 de junio de 1992, y sus reformas y adiciones. 

 
ü Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México. ñGaceta del Gobiernoò 

del Estado de México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones. 
 
ü Ley Orgánica Municipal del Estado de México. ñGaceta del Gobiernoò del Estado de 

México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. 
 
ü Ley del Sistema Anticorrupción del Estado de México y Municipios. Publicado en la 
ñGaceta de Gobiernoò de fecha 30 de mayo de 2017. 

 
ü Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. de fecha 

30 de mayo de 2017.   
 
ü Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. de fecha 30 

de mayo de 2017. 
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ü Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y 
Municipios de fecha 04 de mayo del 2016 y sus reformas y adiciones.  

 
ü Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en la 
ñGaceta de Gobiernoò de fecha 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones. 

 
ü Código Civil del Estado de México. Decreto 70 de fecha 07 de junio del 2002 y sus 

reformas y adiciones.   
 
ü Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México. 
ñGaceta del Gobiernoò del Estado de México, 14 de febrero de 2017, y sus reformas y 
adiciones.  

 
ü Reglamento de Organización y Funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos. ñGaceta del Gobiernoò del Estado de México, 29 de junio de 2017, 
y sus reformas y adiciones. 

 
ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025. Gaceta Municipal No. I, sección I del 5 de febrero 

del 2025.  Art. 113, Con última reforma del 22 de mayo del 2024. 
 

ü Gaceta de Gobierno Municipal, Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Año: I, No. II, 
Sección I, Tomo I, 5 de febrero del 2025.  

 
 

III. ATRIBUCIONES 
En este apartado se señalan textualmente el objeto y las atribuciones de la dependencia, de 
conformidad con lo establecido en su ordenamiento jurídico de creación. 
 
 

REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS 
DEFENSORÍAS MUNICIPALES DE DERECHOS HUMANOS  

 
TÍTULO SEGUNDO  

DE LA ORGANIZACIÓN Y ATRIBUCIONES DE LAS DEFENSORÍAS MUNICIPALES  
Capítulo II  

De las atribuciones  
 

Artículo 9.- Las Defensorías Municipales, además de las establecidas en la Ley Orgánica, 
tienen las atribuciones siguientes: 
 

I. Elaborar y entregar propuestas al Ayuntamiento para que éste las considere en el 
presupuesto de egresos que apruebe de conformidad con las disposiciones 
aplicables;  

II.  Presentar a la Comisión, a través de la Secretaría General el informe anual sobre 
las actividades desarrolladas durante el periodo inmediato anterior;  
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III. Fomentar la participación ciudadana en actividades encaminadas a promover el 
respeto de los derechos humanos en el ámbito municipal; 
Proponer acciones que impulsen el cumplimiento dentro de su municipio de los 
instrumentos internacionales signados y ratificados por México, en materia de 
derechos humanos;  

IV. Nombrar y remover a su personal, en términos de la normatividad 
aplicable;  

V. Distribuir, delegar y coordinar las funciones del personal a su cargo;  
VI. Promover el respeto a los derechos humanos por parte de los servidores públicos 

municipales;  
VII. Capacitar a los servidores públicos y población del municipio correspondiente, así 

como llevar a cabo la promoción, en materia de derechos humanos, de conformidad 
con los programas de la Secretaría General;  

VIII. Difundir, previa aprobación del Organismo, los servicios que ofrecen tanto la 
Comisión como las Defensorías Municipales;  

IX. Consultar y recibir las propuestas de la ciudadanía para integrarlas en su plan de 
trabajo, debiendo fundar y motivar las que no se incorporen por resultar 
improcedentes; y  

X. Las demás que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la 
Secretaría General y el Visitador General respectivo.  

XI. Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduría General que 
corresponda, relacionadas con la tramitación de los procedimientos de queja e 
investigaciones de oficio sustanciados en la Comisión; y 

XII. Las demás que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la 
Secretaría General y la Visitaduría General respectiva. 

 
Artículo 10.- Los Defensores Municipales deben establecer los medios necesarios para 
garantizar que la ciudadanía participe y contribuya, de manera efectiva, en la promoción y 
respeto de los derechos fundamentales. 
 
Finalmente, lo establecido en el Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, en el artículo 198. 
 
 

IV. ESTRUCTURA ORGÁNICA  
 

 
1. Defensoría Municipal  
 
1.1. Protección y defensa 
1.2. Promoción y difusión 
1.3. Enlace y administración 
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V. ORGANIGRAMA  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA  

 
1. DEFENSORÍA MUNICIPAL  

 
Objetivo:  Promover, proteger, observar, garantizar, estudiar y divulgar los derechos 
humanos, mediante la realización de los proyectos presupuestarios: Protección y defensa e 
Investigación, Promoción, Difusión y Divulgación de los Derechos Humanos. 
 
Funciones:  El Defensor (a) realizará lo siguiente: 
 
V Recibir las quejas de la población del Municipio de Tepotzotlán y remitirlas a la Comisión 

de Derechos Humanos del Estado de México. 
V Informar a la Comisión de Derechos Humanos del Estado, de presuntas violaciones a los 

derechos humanos que se hayan cometido en Tepotzotlán, por actos u omisiones de 
naturaleza administrativa de cualquier servidor público estatal o Municipal. 

V Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos. 
V Fomentar y difundir la práctica de los derechos humanos con la participación de 

organismos no gubernamentales del Municipio.  
V Asesorar y orientar a los habitantes de Tepotzotlán, en especial a los menores, mujeres, 

adultos mayores, personas en discapacidad, indígenas y detenidos o arrestados, a fin de 
que les sean respetados sus derechos humanos. 

V Participar, promover y fomentar los cursos de capacitación que imparta la Comisión de 
Derechos Humanos del Estado de México. 

V Supervisar cárceles municipales, para verificar que no se vulneren los derechos humanos 
de las personas privadas de su libertad. 
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V Promover los derechos de la niñez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos 
mayores, de las personas en discapacidad, de los indígenas y en sí, de todos los grupos 
vulnerables. 

 
1.1. PROTECCIÓN Y DEFENSA 
 
Objetivo : Fortalecer la protección y defensa de los derechos humanos, mediante la atención 
a las quejas, asesorías, supervisión a Centros de Salud y Galeras Municipales. 
 
Funciones:  
 
ü Atender al usuario que acude a la Defensoría Municipal de Derechos Humanos de 

Tepotzotlán, Estado de México a interponer una queja. 
ü Brindar asesoría jurídica al usuario. 
ü Requisitar  el formato de asesorías                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
ü Prevenir al usuario cuando sea necesaria la ratificación de la queja. 
ü Decidir si se trata de presuntas violaciones a derechos humanos que ameriten el inicio 

del expediente de queja 
ü Informar al usuario que lo que se hable de su asunto en concreto es confidencial 
ü Informar al ciudadano que no se puede hacer uso de sus datos personales a menos 

que él lo autorice. 
ü Anotar la queja en el libro de registro de quejas 
ü Informar al usuario las funciones y alcances de la comisión de derechos humanos del 

estado de México, así como de los pormenores de la atención de su inconformidad. 
ü Turnar la queja al visitador general de Tlalnepantla 
ü Presentarse en el Centro de Salud de su Municipio sin previo aviso a fin de verificar que 

los usuarios sean respetados en su derecho a la salud y con trato digno.  
ü Atender al usuario que solicita la intervención de la Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos de Tepotzotlán, Estado de México por presunta violación a sus derechos 
humanos por parte del personal de salud. 

ü Presentarse en las galeras municipales a fin de verificar que se brinde un trato digno y 
respeto a los derechos humanos de los internos por haberles sido impuesta una sanción 
administrativa. 

ü Levantar acta circunstanciada, por hechos u omisiones que violen los derechos 
humanos de los internos en su caso 

ü Determinar fechas en que deberán llevarse a cabo las visitas de supervisión a la Cárcel 
Municipal. 

ü Visitas de supervisión a las Galeras Municipales. 
ü Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia, como 

acompañamientos cuando los usuarios se encuentren en una situación vulnerable. 
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1.2. PROMOCIÓN, DIFUSIÓN Y DIVULGACIÓN 
 
Objetivo: Promover, difundir y divulgar la cultura del respeto por los derechos humanos 
mediante actividades lúdicas que fomenten el conocimiento y la práctica de estos en el día a 
día. 
 
Funciones:  
ü Coordinar, proponer, difundir, divulgar los derechos humanos.  
ü Recibir el trámite de las solicitudes para pláticas y talleres. 
ü Agendar las fechas y horarios para que se impartan las pláticas y talleres en las 

diversas Instituciones del Municipio.  
ü Revisar el material del área de promoción y difusión. 
ü Realizar las pláticas, talleres y distribución de material impreso. 
ü Entrega de constancias (en su caso). 
ü Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 
1.3. ENLACE Y ADMINISTRACIÓN  

 
Objetivo: Controlar el cumplimiento de planes y programas mediante los PbRM y el programa 
Anual de actividades con la CODHEM 
 
Funciones:  
 
ü Promover acciones interinstitucionales en pro de los Derechos Humanos. 
ü Elaborar programas de Capacitación de los servidores públicos de Derechos Humanos. 
ü Elaborar los planes y programas de los Consejos, Comisiones o Sistemas de los que 

es parte la Defensoría Municipal de Derechos Humanos. 
ü Presidir los Comités de Adquisiciones de Servicios, así como, llevar a cabo acciones 

de afectaciones de bienes muebles e inmuebles. 
ü Llevar el control y archivo de las cantidades de pláticas o talleres a realizar de manera 

trimestral, así como del número de beneficiados programados. 
ü Llevar el control y archivo de las visitas y supervisiones que se van realizando 

trimestralmente. 
ü Realizar las actividades derivadas de cada una de las comisiones, comités, consejos 

de las que es parte la Defensoría; como la Comisión Municipal de Mejora Regulatoria. 
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VII. DIRECTORIO 
 
ü Lcda. Raquel Barajas Portillo  

Defensora Municipal de Derechos Humanos 
 
ü C. Ana Gloria Garabito Delgado  

Secretaria  
Enlace y Administración  

 
ü C. Rafael Landeros Vargas  

Auxiliar Administrativo  
Responsable de Protección y Defensa 

 
ü C. Miguel Emiliano Obispo García  

Auxiliar Administrativo 
Responsable de Promoción y Difusión 
 

 
 

VIII.- VALIDACIÓN  
 
 
 
 

Lcda. María de los Ángeles Zuppa Villegas 
Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlán, Estado de México. 

 

 
 
 

Lcdo. Ulises Rangel Baca  
Secretario del Ayuntamiento de Tepotzotlán, Estado de México. 

 
 

 
 
 

Lcda. Raquel Barajas Portillo  
Defensora Municipal de Derechos Humanos de Tepotzotlán, Estado de México. 
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACIÓN  

 
 

 
FECHA DE 

ACTUALIZACIÓN   

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN  

  
15/06/2018 

  

Modificación de funciones, paginado, fechas y 
nombres del personal de la Defensoría Municipal. 

  
22/05/2019 

  

Actualización por inicio de Administración Municipal 
2019-2021 

  
24/07/2022 

  

Modificación por cambio de Administración y de 
personal 

16/01/2023 Modificaciones en el Bando Municipal 2022 y se 
deja en blanco una plaza que está libre 

07/10/2024 Cambio en los nombres de la integración del 
personal y modificación del Bando Municipal. 

13/01/2026 Por cambios de administración y modificación del 
bando municipal. 
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MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS 

DE LA 

DEFENSORÍA 

MUNICIPAL DE 

DERECHOS 

HUMANOS 
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1. Nombre del Procedimiento: ñImpartici·n de pl§ticas y talleres a instituciones 

educativas y poblaci·nò 

 
2. Objetivo  

Mejorar la cultura de respeto de los derechos humanos mediante la impartición de pláticas-

talleres a instituciones educativas y a la población. 

 
3. Referencias  

 

ü Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen administrativo, Capítulo 

Décimo, Selección, Nombramiento Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de 

Derechos Humanos, Artículo 147K fracción XIII y XVIII, Gaceta de Gobierno el 02 de 

marzo de 1993, y sus reformas y adiciones  

ü Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos del Estado de México Título Primero, Disposiciones Generales, 

Capítulo l, De la Naturaleza y el Objeto de las Defensorías Municipales art. 2, Título II de 

la Organización y Atribuciones de las Defensorías Municipales, Capítulo ll, De las 

Atribuciones Art. 9 fracción III, VII.  Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de 

México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 de mayo del 

2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 

 

4. Definiciones  

 

ü Solicitud de platica o taller: Oficio a través del cual se peticiona que en su institución se 

otorgue una plática o taller asignado y sellado por la o él directora/or o responsable. 

ü Material didáctico:  Aquel material que servirá de apoyo al expositor para que el escucha 

comprenda de manera clara y sencilla lo que se pretende transmitir. 

ü Plática: Comunicación en un lenguaje sencillo de algún tema específico. 

ü Taller: Impartición de conocimiento teórico que se aplica de manera práctica. 

 

5. Insumos  

 

ü Solicitud de pláticas por parte de la institución y/o ciudadano. 

ü Cañón Diapositivas  

ü Material didáctico 

ü Trípticos y/o dípticos 

ü Cámara 

ü Agradecimiento 



 Â ]f  ШΝΥШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

V Constancia de plática o taller 

 

6. Resultados  

 

Plática y taller impartidos a instituciones educativas y/o sectores de la sociedad del Municipio 

de Tepotzotlán. 

 

7. Políticas  

 

ü Se reciben solicitudes de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes. 

ü Se realizan pláticas, talleres o cursos peticionadas vía telefónica, correo electrónico o 

a través de oficio de petición físico. 

ü Se otorgan pláticas, talleres o capacitación en horarios de lunes a viernes de 9:00 a 

17:00 horas. 

ü Se imparten pláticas en comunidades y/o delegaciones los sábados de las 10:00 a las 

12:00. 

ü Todo servicio es gratuito 

 

8. Desarrollo:   

 

No. Unidad 

administrativa/Puesto  

Actividad  

1 Área de Promoción y 

Difusión 

Acude a las instituciones para dar a 

conocer a los Directivos y/o responsables, 

sobre los programas que trabaja la 

Defensoría de Derechos Humanos. 

2 Directivo o responsable de 
institución 
 

Acude a solicitar plática taller o 

capacitación. 

3 Defensora/or 
 

Recibe su solicitud y otorga fecha para la 

realización del evento. 

4 Defensora/or Instruye al responsable del área de 

Promoción y difusión sobre el evento a 

realizar. 

5 Área de Promoción y 
Difusión 

Prepara material diapositivas, material 

didáctico, trípticos y/o dípticos y muestra a 

la Defensora para su revisión y 

aprobación. 

6 Área de Promoción y 

Difusión 

Una vez que tiene el visto bueno de la 

Defensoría acude a la Institución 
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solicitante con el director para realizar 

evento previsto 

7 Responsable de la 

Institución 

Le indica el lugar a donde realizará el 

evento, así como las facilidades del equipo 

8 Área de Promoción y 

Difusión 

Realiza el evento, toma lista, fotografías, 

utiliza materiales y entrega trípticos y 

dípticos 

9 Grupo de la institución y 
población 

Recibe plática, taller o capacitación 

10 Área de Promoción y 
Difusión 

Una vez concluido el evento, acude con él 

director/ra por su oficio de agradecimiento 

y solicita selle y firme cada documento que 

respalda la mencionada impartición en 

materia de derechos humanos. 

11 Área de Promoción y 
Difusión 

Recibe el reconocimiento por la plática, 

taller o curso y lo integra y regresa a 

oficina, donde entrega expediente 

12 Área de Enlace y 
Administración 

Recibe expediente y lo revisa, verificando 
que contenga los elementos necesarios 
para justificar los trabajos realizados de la 
plática o talle otorgado 

13 Enlace y Administración En caso de faltar elementos lo regresa, 
para que el responsable de promoción y 
difusión los recopile. 

14 Defensora/or Verifica que el evento se haya realizado y 
entrega constancia de participación para 
la institución. 

15 Área de Enlace y 
Administración 

Vacía lo recopilado para la integración del 
informe anual y trimestral a través de los 
formatos PbRM y SIDEMUN 

16 Área de Enlace y 
Administración 

Archivar los expedientes de cada plática, 
taller o capacitación en su carpeta 
correspondiente. 
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9. Diagramación 

 
 

 

10. Formatos e instructivos  

NA 

 

 



 Â ]f  ШΞΝШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

1. Nombre del Procedimiento: ñRealizaci·n de Asesor²as Jur²dicasò 

 

2. Objetivo : 

 

Ampliar la atención al ciudadano o habitante de manera gratuita, disipando sus dudas y 
otorgando soluciones que puedan brindarle tranquilidad ante la problemática mediante la 

realización de asesorías jurídicas 
 
3. Referencias : 

 

ü Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen administrativo, Capítulo 

Décimo, Selección, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal 

de Derechos Humanos, art. 147K fracción XII, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de 

1993, y sus reformas y adiciones.  

ü Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos del Estado de México, Título Primero, Disposiciones Generales, 

Capítulo l, De la Naturaleza y el Objeto de las Defensorías Municipales art. 2, Título ll De 

la Organización y Atribuciones de las Defensorías Municipales, Capítulo ll, De las 

Atribuciones, Art. 9 fracción XI, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de 

México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 de mayo del 

2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 

 

4. Definiciones : 

 

Asesoría jurídica : Es aquella que se encarga de ofrecer la información a quien lo necesite 

para solventar temas relacionados con la aplicación de normas, leyes y reglamentos en 

materia de Derecho. 

 

Queja: Medio jurídico instaurado por la constitución política de los Estados Unidos Mexicanos 

para que los organismos de protección de los derechos humanos creados en el apartado B 

del artículo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de naturaleza administrativa, 

proveniente de cualquier autoridad o servidor público, entendiéndose como una denuncia 

contra la conducta indebida o negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales 

que ampara el orden jurídico mexicano. 

 

Usuario : Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoría Municipal de 

derechos humanos en el municipio de Tepotzotlán Estado de México. 
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5. Insumos : 

 

ü Bitácora 

ü Formato de solicitud de asesoría 

ü Ordenamiento legal y/o leyes 

 

 

 

6. Resultados : 

 

Asesoría brindada (Usuario informado, orientado o asesorado de manera gratuita) 

 

7. Políticas :  

 

ü Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sábados de 9:00 a 12:00 

horas. 

ü Se atienden inmediatamente si se trata de personas adultas mayores, niños, mujeres 

embarazadas o personas con alguna discapacidad. 

ü Se asesora u orienta preferentemente de manera personal en la oficina de protección y 

defensa o bien en la institución a la que se acuda. 

ü Todo servicio es gratuito. 

 

8. Desarrollo : 

 

No. Unidad administrativa 

Puesto  

Actividad  

1 Usuario  Acude a las oficinas a solicitar una asesoría. 

2 Protección y Defensa Recopila sus datos en la bitácora y 

determina si se trata de una queja o de una 

asesoría  

3 Protección y Defensa Informa al usuario que se trata de una 

asesoría. 

4 Usuario Comenta la problemática. 

5 Protección y Defensa Asesora de manera personal y orienta al 

usuario de manera oportuna, mencionando 

quien o quienes son las áreas competentes 

para conocer del problema. 
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6 Usuario Una vez que se ha recibido la asesoría llena 

un formato del servicio brindado y la 

información otorgada. 

7 Protección y Defensa Le indica que todo lo que ahí se ha 

comentado es confidencial y que sus datos 

personales no pueden ser utilizados a 

menos que el este de acuerdo. 

8 Usuario Firma bitácora y se retira 

9  Entrega al área de Enlace y administración 

formato requisitado para vaciar información 

y archivar. 

10 Enlace y administración Integra lo conducente al informe y archiva 

formato de asesoría  
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9. Diagramación : 
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10. Formato e Instructivo : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Usuario llena datos personales 
2. Asesor, señala el tipo de asesoría, el grupo al que pertenece, la síntesis de hechos y 

la acción realizada 
3. El Usuario califica el tipo de atención que recibió 
4. El Usuario califica en número la información que le fue proporcionada 
5. El Usuario indica si recomienda o no los servicios y en caso negativa indica la razón 
6. El Usuario firma la asesoría y el aviso de privacidad  
7. El asesor firma asesoría 
8.  
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1. Nombre del Procedimiento : ñTramitaci·n de Quejaò 

 

2. Objetivo : 

 

Fortalecer la defensa de los derechos humanos, interpuestas por los usuarios por 

presuntas violaciones a sus derechos humanos, a través de la tramitación de queja. 

 
3. Referencias : 

 

ü Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen administrativo, 

Capítulo Décimo, Selección, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor 

Municipal de Derechos Humanos, Artículo 147K fracción, I Gaceta de Gobierno el 02 

de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones. 

ü Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, Título Segundo, 

Capítulo III, artículo 28, fracciones XIV y XV, artículo 30, fracciones I y ll, artículo 31, 

artículo 32; Título Tercero, Capítulo l, artículos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59; 

Capítulo ll, artículos 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66,67, 68 y 69; Capítulo III, artículos 70 y 

71; Capítulo IV, artículos 72, 73, 74, 75 y 76; Capítulo V, artículos 77, 78, 79, 80 y 81; 

Capítulo VI, artículos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capítulo VII, artículos 89, 90, 91, 92, 

93; Capítulo VIII, artículos 94, 95, 96, 97 y 98; Capítulo IX, artículos 99, 100, 101, 

102,103 y 104. Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 14 de agosto de 2008. 

ü Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, Título 

Primero, Capítulo V, artículo 15 fracción V; Título Tercero, Capítulo l, artículos 34, 35, 

36, 37, 38, 39; Capítulo ll, artículos 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y 47, Capítulo III, artículos 

48, 49 y 50; Capítulo IV, artículos 51, 52, 53 y 54; Capítulo V, artículos 55, 56, 57, 58, 

59, 60, 61, 62, 63, 64; Capítulo VI, artículos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73; Capítulo 

VII, artículos 74, 75 y 76; Capítulo VIII, artículos 77, 78, 79, 80; Capítulo IX, artículos 

81, 82; Capítulo X, artículos 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capítulo XI, artículos 89 y 90. 

Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno",  del 14 de febrero de 2017, y sus reformas y 

adiciones. 

ü Reglamento de Organización y funcionamiento de las Defensorías Municipales de 

Derechos Humanos del Estado de México, Título III, De la Coordinación de las 

Defensorías Municipales con la Comisión, Capítulo l, De la Coordinación con la 

Secretaría General art. 17, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, 

del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, del 5 de febrero de 2025, Año I, 

Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 
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4. Definiciones : 

 

ü Queja: Medio jurídico instaurado por la constitución política de los estados unidos 

mexicanos, para que los organismos de protección de los derechos humanos creados 

en el apartado b del artículo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de 

naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor público, 

entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos 

en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden jurídico mexicano. 

 

ü Usuario : Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoría Municipal de 

Derechos Humanos de Tepotzotlán, Estado de México. 

 

ü Quejoso : Persona que hace del conocimiento a la Defensoría Municipal de derechos 

humanos de Tepotzotlán Estado de México hechos posiblemente constitutivos de 

violaciones a derechos humanos y que pueden ser en su agravio o de terceros.  

 

ü Agraviado : El que sufre de manera directa o fue objeto de una probable violación a 

sus derechos humanos. 

 

5. Insumos : 

 

ü Formato de Queja de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México. 

 

6. Resultados : 

 

ü Queja atendida y remitida a la Visitaduría General, Región Tlalnepantla. 

 

7. Políticas : 

 

ü Se atiende al usuario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sábados de 9:00 a 

12:00 horas 

ü Se atienden inmediatamente 

ü Se asesora u orienta 

ü Todo servicio es gratuito 
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8. Desarrollo :  

 

 

No. Unidad 

administrativa 

Puesto  

 

Actividad  

1 Usuario Acude a las oficinas a solicitar una asesoría con la 
intención de presentar su queja o bien acude a 
presentar su queja. 

2 Protección y 

Defensa 

Recopila sus datos en Bitácora. 

3 Usuario Comenta la problemática. 

4 Protección y 

Defensa 

Asesora de manera personal y orienta al usuario 

para el llenado del formato de queja y hace 

mención sobre el curso que tiene una vez 

entregada en esta Defensoría. 

5 Usuario Hace entrega del formato de queja debidamente 

llenado. 

6 Protección y 

Defensa 

Le indica que todo lo que ahí se ha hablado es 

confidencial y que sus datos personales no pueden 

ser utilizados a menos que él o ella estén de 

acuerdo. 

7 Usuario Llena un formato de calidad del servicio brindado, 

firma la bitácora y se retira 

8 Defensor (a) Envía la queja a la Visitaduría General 
Entrega el acuse de recibido de la queja al área de 

Enlace y administración. 

9 Enlace y 

administración 

Recibe acuse, vacía información y archiva. 

10 Enlace y 

administración 

Realiza llamada telefónica a la Visitaduría General, 
Sede Tlalnepantla a fin de recabar el número de 
expediente que le dieron a la queja enviada y 
conocer el nombre de la o él licenciado (a) que se 
encargará de dar seguimiento a la misma.  
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9. Diagramación :  
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10. Formatos e instructivos  
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ü Formato que requisita el usuario y/o quejoso con tinta negra 

ü Quejoso coloca los motivos de la queja y lo que peticiona a la Comisión 

ü Firma la queja y el aviso de privacidad 

ü Dibuja croquis de su ubicación 

ü Defensor y/o Protección y Defensa apoyan con los datos de la forma de recepción de 

la queja. 

ü Defensor y/o protección revisa que se hayan llenado los espacios y que la queja vaya 

firmada. 
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1. Nombre del Procedimiento : ñSupervisi·n de Centros de Saludò 

 

2. Objetivo  

 

Incrementar y fortalecer la defensa de los derechos humanos, con la finalidad de supervisar 

que no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran en el lugar al 

momento de la visita a través de la supervisión de Centro de Salud  

 

3. Referencias  

 

ü Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Título IV, Régimen administrativo, Capítulo 

Décimo, Selección, Nombramiento Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de 

Derechos Humanos, Artículo 147K fracción, V y XIV, Gaceta de Gobierno. 02 de marzo de 

1993, y sus reformas y adiciones. 

ü Ley General de Salud, Título Tercero, Prestación de los Servicios de Salud, Capítulo IV, 

Art 51, 54, 55, Título IV, Recursos Humanos para los Servicios de Salud, Capítulo l, 

Profesionales, Técnicos y Auxiliares, Art. 83, Título VIII, Prevención y Control de 

Enfermedades y Accidentes, Capítulo ll, Enfermedades Transmisibles, Art. 136, Título V, 

Investigación para la Salud, Capítulo Único Art. 100 fracción IV. Diario Oficial de la 

Federación 07 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones. 

ü Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestación de Servicios de Atención 

Médica, Capítulo l, Disposiciones. Generales, Artículo 18, Artículo 19 fracción l, ll, III, IV y 

V; Artículo 21, Artículo 25; Artículo 29; Artículo 30; Artículo Capítulo II, De los Derechos y 

Obligaciones de los Usuarios y Participación de la Comunidad 51, Artículo 52, Capítulo IV, 

Disposiciones para la prestación de Servicios de Hospitales, Artículo 71, Artículo 73, 

Artículo 80; Artículo 81; Publicado en el Diario Oficial de la Federación el 14 de mayo 1986, 

y sus reformas y adiciones. 

ü Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México. Título 

Primero, De la Organización y Atribuciones, Capítulo l, Disposiciones Generales, artículo 

2, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y 

sus reformas y adiciones. 

ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 de mayo del 

2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 

 

1. Definiciones : 

 

ü Visita : Es el acto a través del cual, personal del área de Protección y Defensa de la 

Defensoría Municipal de Derechos Humanos de Tepotzotlán se constituye físicamente 

en Centros de Salud sin previo aviso con la finalidad de verificar que los usuarios sean 

respetados en su dignidad y derecho a la salud 
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ü Queja: Medio jurídico instaurado por la constitución política de los estados unidos 

mexicanos, para que los organismos de protección de los derechos humanos creados 

en el apartado b del artículo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de 

naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor público, 

entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos 

en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden jurídico mexicano  

 

ü Usuaria/o : Persona que solicita se le brinden los servicios de salud en el Centro de 

Salud del Municipio de Tepotzotlán, Estado de México Acta Circunstanciada. - 

Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos Humanos de 

Tepotzotlán hace constar con toda claridad los hechos y omisiones observados durante 

el desarrollo de una visita de inspección, con base en el cual la autoridad emitirá la 

resolución correspondiente al procedimiento administrativo instauradoFormato de 

Visita. - Formato elaborado por la Defensoría Municipal con la finalidad de registrar la 

visita realizada. 

 

ü Evidencia Fotográfica : Fotografía captada como muestra de la visita realizada al 

Centro de Salud  

 

2. Insumos : 

 

ü Formato de Visita por parte de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos de 

Tepotzotlán, Estado de México. 

ü Cámara Fotográfica. 

ü Formato de Acta Circunstanciada de la Defensoría de Derechos humanos del Municipio 

de Tepotzotlán en su caso. 

 

3. Resultados : 

 

El formato de la supervisión realizada verificando el servicio otorgado al ciudadano. 

 

4. Políticas : 

 

ü Acudir identificado. 

ü Constituirse físicamente y acreditarse con credencial o gafete oficial y vigente ante la 

persona responsable del Centro de Salud del Municipio de Tepotzotlán, Estado de 

México. 

ü Realizar la visita sin previo aviso en un horario de 7:00 a 17:00 horas de lunes a 

viernes y sábados de 7:00 a 15:00 horas. 
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ü  Atender toda manifestación de posible violación a los Derechos Humanos de los 

Usuarios por personal del Centro de Salud  

ü  Si se observan actos de omisión, se levanta el acta circunstanciada. 

ü  Se asesora u orienta a quien lo requiera de manera inmediata. 

ü Todo servicio es gratuito. 

ü Se toma la fotografía con consentimiento de los usuarios; (se les pregunta si se puede 
sacar por delante o de espalda) del Servicio de Salud presentes en el momento de la 
visita. 

 

5. Desarrollo : 

 

No. Unidad 

administrativa 

Puesto  

 

Actividad  

1. Protección y Defensa Acude al Centro de Salud del Municipio de 

Tepotzotlán, Estado de México y observa la 

dinámica que prevalece en el perímetro del 

Edificio 

2. Protección y Defensa Se constituye físicamente y acredita con la 

máxima autoridad del Centro de Salud a fin 

de hacerle saber que el motivo de la visita 

es de verificar que se respete el derecho de 

la salud de los usuarios 

3. Protección y Defensa Hace saber a las/os usuarias/os su nombre 

y cargo y que el motivo de su visita es para 

verificar que se respete el derecho a la 

salud de las y los usuarias/os. Así mismo 

comunica los servicios prestados por la 

Defensoría Municipal de Derechos 

Humanos de Tepotzotlán, Estado de 

México. 

 

4. Protección y Defensa Solicita a los presentes su anuencia para 

tomar la fotografía. 

 

5. Protección y Defensa Asesora y orienta al usuario que les expresa 

presunta violación a sus derechos humanos 

por personal del Centro de Salud. 

6. Protección y Defensa Realiza el llenado del formato de Visita 
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7. Protección y Defensa Regresa con la máxima autoridad del 

Centro de Salud para captar su rúbrica y 

sello en el formato de visita debidamente 

llenado 

8. Protección y Defensa Entrega Formato de Visita y evidencia 

fotográfica al Enlace, para su integración a 

informe y archivo 

9. Enlace 

Administración 

Recibe formato de visita y evidencia y lo 

integra al Informe y archiva 

 

6. Diagramación : 
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7. Formatos e instructivos  

   

 
 

1. Personal de Protección y Defensa se acerca al responsable para solicitar los datos y llena 

el formato. 

2. Personal de protección y defensa se acerca a algún usuario y realiza las preguntas 

dirigidas al paciente. 

3. Pide al responsable de la institución de salud le firme, y en su caso le selle el formato.  
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1. Nombre del Procedimiento : ñSupervisi·n a la C§rcel Municipalò 

 

2. Objetivo  

 
Aumentar el fortalecimiento y protección de los derechos humanos de las personas que se 
encuentran detenidas por sanción administrativa, a través de visitas a las galeras 
municipales. 

 

3. Referencias : 

 

ü Ley de la Comisi·n de Derechos Humanos del Estado de M®xico, ñTitulo segundo, 

Capítulo I, fracciones V, XI y XVII 

ü Capítulo III, artículos 31 fracción VII y XXXII; Periódico Oficial "Gaceta del Gobierno", 

14 de agosto de 2008 sus reformas y adiciones. 

ü Reglamento Interno de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de México, Título 

Primero, Capítulo VI, artículo 16 Periódico, ñGaceta de Gobiernoò del Estado Libre y 

Soberano de México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones. 

ü Bando Municipal de Tepotzotlán 2025, Articulo 113, última reforma del 22 de mayo del 

2024, Año I, Número I, Sección I, Tomo I y demás leyes aplicables. 

 

4. Definiciones : 
 

Cárcel Municipal : Organización creada por el municipio para la ejecución de sanciones 
administrativas, que implican privación de la libertad individual. 
 
Internos : Personas que se encuentran privadas de su libertad como consecuencia de la 
comisión de una falta administrativa. 
 
Acta Circunstanciada : Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos 
Humanos de Tepotzotlán hace constar con toda claridad los hechos y omisiones 
observados durante el desarrollo de una visita de inspección, con base en el cual la 
autoridad emitirá la resolución correspondiente al procedimiento administrativo instaurado. 
 
Formato de Visita : Formato elaborado por la Defensoría Municipal con la finalidad de 
registrar la visita de supervisión. 

 
5. Insumos : 

 
ü Formato de Acta Circunstanciada de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de 

México 
ü Formato de Visita por parte de la Defensoría Municipal de Derechos Humanos de 

Tepotzotlán, Estado de México. 
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6. Resultados : 
 

Verificación realizada a la cárcel municipal con el acta circunstanciada, para que sean 
respetados los derechos humanos de los detenidos del Municipio de Tepotzotlán, Estado 
de México. 
 
Interacción con otros procedimientos: La queja presentada por internos. 
 

7. Políticas : 

 

ü Si al acudir con motivo de llevar a cabo la Visita de Supervisión, la autoridad encargada 

niega el acceso a la Defensora Municipal y/o personal de Protección y Defensa, se 

hará circunstanciar tal situación y se procederá a dar vista a la Contraloría Interna, en 

términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de 

México y Municipios. 

ü Si personal encargado de las galeras municipales, al realizar la visita se niega a 

contestar la entrevista de la Defensora y/o Personal de Protección y Defensa, se 

elaborará Acta Circunstanciada haciendo constar tal situación. 

ü Si la Defensora en la visita de supervisión detecta presunta violación a los derechos 

humanos de las personas detenidas, dará inicio y trámite a una queja, para su atención. 

 

 

8. Desarrollo : 

 

 

 

No. 

Unidad 

administrativa 

Puesto  

 

Actividad  

1 Defensor (a) Presenta calendario de Visitas de Supervisión 

a personal de Protección y Defensa para su 

realización 

2 Personal de 

protección y 

defensa 

Genera formato de Visita de Supervisión y lo 

entrega a la Defensora o Defensor para su 

aprobación 

3 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Se constituye físicamente con personal 

encargado de las Galeras Municipales y 

solicita le sea permitido pasar para llevar a 

cabo la visita. 

4 Elemento de 

seguridad adscrito 

a Juzgado Cívico 

Recibe a la Defensora/or y/o personal de 

Protección y Defensa facilitándoles el acceso 

a la cárcel municipal. 
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5 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Realiza la visita, verifica que se 

salvaguarden los derechos humanos de 

las personas privadas de su libertad, y 

con la participación de los servidores 

públicos e internos llena el formato de 

"Visita a las Galeras Municipales" 

6 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Si al realizar la Visita de Supervisión se 

detecta presunta violación a los derechos 

humanos de los detenidos, dará inicio y 

trámite a la queja correspondiente. 

7 Defensor(a) y/o 

Personal de 

protección y 

defensa 

Acuden a las Oficinas de los Juzgados 

Cívicos con la finalidad de hacerle saber 

que la visita de supervisión ha concluido y 

solicita firma y sello en el ñFormato de 

Visitaò 

8 Juez Cívico Sella y firma el ñFormato de Visitaò 

9 Personal de 

protección y 

defensa 

Acude con secretario del Ayuntamiento 

por el sello correspondiente de la visita. 

10 Secretario  Firma y sella formato y regresa al personal 

de Protección y Defensa. 

11 Personal de 

protección y 

defensa 

Entrega Formato de Visita debidamente 

requisitado a Enlace y Administración para 

su integración a informe y archivo. 

12 Enlace y 

administración 

Integra formato de visita al Informe y 

archiva. 
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9. Diagramación   
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10. Formatos e instructivos : 
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1. La persona de Protección y Defensa llega a barandilla con el elemento de seguridad 

responsable, y coloca la hora de la visita en el formato y verifica el funcionamiento del 

monitor 

2. Personal de protección entrega al elemento de seguridad el formato para que requisite 

el espacio asignado a este. Solicita le abra el área de galera y verifica que no haya 

detenidos 

3. En caso de detenido se acerca a entrevistarlo y requisita el apartado de la persona 

infractora, al concluir, pasa con el juez 

4. Le otorga al Juez el formato para que llene lo que a él le corresponde 

5. El Juez firma y sella su apartado. 

6. Se retira del Juzgado Cívico para acudir al área de Secretaría. 

7. Personal de protección acude al área de Secretaría, entrega el formato para que el 

Secretario firme y selle.  

8. Al concluir, se retira de secretaría al área de la Defensoría 
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SIMBOLOGIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRO DE EDICIONES 

 
Primera edición 11 de marzo del 2020, Elaboración del Manual de Procedimientos. 

 

Actualización de información 24 de Julio del 2022 

 

Actualización 7 de octubre del 2024 

 

Actualización 13 de enero del 2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SIMBOLO SIGNIFICADO 

 
Marca el inicio del procedimiento 

 Número de actividad 

 

Cuadro con extracto de actividad 

 Línea de flujo 

 

Decisión 

 
 
 Determina el final 
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VALIDACIÓN  
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PROEMIO 

 

El Ayuntamiento Constitucional de Tepotzotlán Estado de México, en ejercicio de las 

facultades que le confiere el artículo 115 fracción II de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos; los artículos 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitución Política del 

Estado Libre y Soberano de México; los artículos 2, 3, 27, 31 fracción I y XXXIX, 48 fracción 

III ,164 y 165 de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, y demás relativos aplicables; 

 

CONSIDERANDOS 

 

Que la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, establece que el Municipio libre es la 

base de la división territorial y de la organización política del Estado, investido de personalidad 

jurídica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno 

autónomo en su régimen interior y en la administración de su hacienda pública. 

 

Que en la presente administración a cargo de la Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas, se 

propone la aprobaci·n a el ñREGLAMENTO DE LA DIRECCIčN DE SERVICIOS PĐBLICOS 

DEL AYUNTAMIENTO DE TEPOTZOTLĆN, ESTADO DE M£XICOò; ya que se requiere 

contar con un marco normativo actual, especifico, ordenado, claro, eficaz, eficiente que regule 

las actividades, funciones, facultades y atribuciones del personal adscrito a la Dirección de 

Servicios Públicos y sus Jefaturas dando cumplimiento a lo establecido en el artículo 125, 

fracción IV de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

 

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 establece que la modernización del marco 

jurídico es una línea de acción para construir una Administración Pública moderna que impulse 

el desarrollo y garantice la estabilidad institucional. 

 

Que la modernización de la Administración Pública implica la evaluación permanente de sus 

procedimientos y estrategias, a fin de consolidar aquellas que contribuyen al cumplimiento de 

los objetivos institucionales y replantear las que resultan insuficientes para tal propósito, 

aprovechando las oportunidades de mejora. 

 

Por tanto, el presente Reglamento interno de la Dirección de Servicios Públicos dará sentido 

a las acciones que en esta Administración y en las futuras se pretendan efectuar. 

 

El presente Reglamento tiene como fin el actualizar los reglamentos vigentes del 2022-2024 

de Alumbrado Público, Bacheo y Mantenimiento Vial, Parques y Jardines, Panteones, Control 
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Canino, Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, Limpia y Recolección e integrarlo en 

un solo para poder dar certeza jurídica de los actos realizados por los servidores adscritos a 

la Dirección Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán. 
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CAPÍTULO I  

DE LA COMPETENCIA  

 

ARTÍCULO 1. - El presente Reglamento es de orden público, interés social y observancia 

general en el Municipio de Tepotzotlán, Estado de México, tiene por objeto reglamentar la 

organización y el funcionamiento de la Dirección de Servicios Públicos. 

 

ARTÍCULO 2. - El presente Reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento, 

atribuciones y actividades de la Dirección de Servicios Públicos del Ayuntamiento de 

Tepotzotlán, Estado de México. 

 

ARTÍCULO 3. - Para los efectos de este Reglamento se entenderá por:  

I. Reglamento: El presente ordenamiento. 

II. Dirección: La Dirección de Servicios Públicos de Municipales de Tepotzotlán. 

III. Director: El titular de la Dirección de Servicios Públicos. 

IV. Subdirector: El titular de la Subdirección de Servicios Públicos. 

V. Jefatura: Corresponde a la unidad administrativa encargada de atender ciertas 

facultades delegadas por el titular de la dependencia, conforme a las propias facultades 

y atribuciones establecidas para este último en el Bando Municipal y en el presente 

Reglamento. 

VI. Jefe: Corresponde al encargado de organizar y atender internamente los asuntos de 

carácter administrativo u operacional de la dependencia.           

VII. Unidad Administrativa: En términos de las facultades establecidas para los Municipios 

en el artículo 31 fracción IX de la Ley Orgánica Municipal del Estado de México para 

crear las unidades administrativas que estos necesiten, se entenderá como tal, a la 

Dirección, Jefatura o Área Administrativa que al efecto determine el Ayuntamiento para 

que se integren en el esquema orgánico de la Dirección de Servicios Públicos 

Municipales. 

 

ARTÍCULO 4- Para el despacho de sus asuntos en el ámbito de su competencia, la Dirección 

de Servicios Públicos, tendrá a su cargo las siguientes jefaturas: 

 



 Â ]f  ШΡΜШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

I. Jefatura de Alumbrado Público. 

II. Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.  

III. Jefatura de Parques y Jardines.  

IV. Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial.  

V. Jefatura de Panteones.  

VI. Jefatura de Control y Bienestar Animal. 

VII. Jefatura de Limpia y Recolección. 

 

ARTÍCULO 5. - Las Jefaturas enlistadas en el artículo anterior conducirán sus actividades en 

forma programada de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlán 2022-

2024 y la legislación relativa vigente; coordinarán sus actividades entre sí, estando obligadas 

a suministrarse la información necesaria para el cumplimiento de sus funciones. 

 

ARTÍCULO 6.- Los servidores públicos de la Dirección de Servicios Públicos, prestarán sus 

servicios siempre mediante nombramiento expedido por la dependencia que estuviere 

facultada legalmente para hacerlo, excepto cuando se trate de trabajadores temporales para 

obra o para tiempo determinado, en cuyo caso el nombramiento podrá ser sustituido por la 

lista de raya correspondiente. 

 

ARTÍCULO 7. -  El personal adscrito a la Dirección de Servicios Públicos, deberá tratar al 

público con cortesía y respeto, quien en reciprocidad recibirá igual trato, considerando los 

riesgos naturales del trabajo, el personal está obligado a utilizar durante el desarrollo de sus 

actividades, el equipo de seguridad personal. Durante la realización de los trabajos, el personal 

está obligado a colocar la adecuada señalización preventiva a fin de evitar accidentes.  

 

CAPÍTULO II  

DE LAS AUTORIDADES DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS Y SUS 

JEFATURAS  

 

ARTÍCULO 8. - La Dirección de Servicios Públicos estará a cargo de un Director. 

 

ARTÍCULO 9. - La Dirección de Servicios Públicos contara con un Subdirector 

 

ARTÍCULO 10. - Al frente de Jefatura habrá un titular, al que se le nombrará Jefe. 
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ARTÍCULO 11. - El Director es un funcionario público y será el responsable del funcionamiento 

de las Jefaturas y de todo el personal que ellas laboren para brindar un servicio eficiente y de 

calidad para la ciudadanía. 

 

ARTÍCULO 12. - El Subdirector es el responsable del funcionamiento de las Jefaturas que de 

manera operativa brindara un servicio eficiente y de pronta respuesta. 

 

ARTÍCULO 13. - El Jefe será el servidor público que dirige al personal que tiene a su mando. 

 

ARTÍCULO 14. - Los materiales que se reemplacen o sustituyan, son propiedad del Municipio 

y deberá hacerse acopio de los mismos, en los almacenes destinados para este fin.  

 

ARTÍCULO 15. - Los residuos, producto de las actividades, de la Dirección de Servicios 

Públicos, son propiedad del Municipio y es responsabilidad de este, retirarlas y confinarlas en 

los sitios para ello destinados. 

 

ARTÍCULO 16. - La frecuencia del mantenimiento y limpieza de los vehículos será determinada 

por las necesidades de conservación, en función del uso que se haga del mismo.    

 

ARTÍCULO 17. - Los vehículos asignados a las Jefaturas, son propiedad del Municipio, 

deberán mantenerse en condiciones adecuadas, tener el logotipo correspondiente, número 

económico para su fácil identificación y deberán contar con un número telefónico para reportar 

las posibles anomalías en el servicio. 

 

ARTÍCULO 18.- Los conductores de vehículos adscritos a la Dirección de Servicios Públicos 

tienen prohibido exceder la capacidad de carga de los vehículos, de las grúas articuladas y 

las unidades que utilizan en sus labores, con el fin de evitar accidentes, desperfectos o 

averías.  

 

ARTÍCULO 19. - Queda estrictamente prohibido al personal adscrito a la dirección de servicios 

públicos, utilizar materiales, herramientas y vehículos propiedad del Municipio, para fines 

particulares. 

 

ARTÍCULO 20. - Queda estrictamente prohibido al personal adscrito a la Dirección de Servicios 

Públicos, solicitar cualquier dádiva, gratificación o remuneración al público en general por el 

servicio que se proporcione. 
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ARTÍCULO 21. - Queda terminantemente prohibido que el personal de la Dirección de 

Servicios Públicos realice excavaciones sin la presencia de la supervisión autorizada, en los 

sitios en que existen tuberías de PEMEX, TELMEX, C.F.E, AGUA POTABLE o cualquier otra 

red que al ser afectada origine la condición de contingencia en perjuicio de la población. 

 

CAPÍTULO III 

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y 

JEFES DE ÁREA DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS  

 

ARTÍCULO 22. - En general prestar los servicios públicos que establece la Constitución 

Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como las Leyes y Reglamentos vigentes en la 

materia y las siguientes actividades. 

 

I. Expedir los Reglamentos sobre los servicios públicos a su cargo, así como solicitar su 

autorización y publicación ante la instancia correspondiente. 

II. Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, trámites, quejas de servicios, 

denuncias por deficiencias en los servicios, sugerencias y peticiones ciudadanas 

referentes a los servicios públicos que brinda la Dirección. 

III. Establecer programas eficaces de supervisión de limpia y recolección, de 

mantenimiento de bienes, mantenimiento vial, mantenimiento de parques y jardines, 

administración y operación de panteones, mantenimiento de alumbrado público y 

control canino. 

IV. Mantener un sistema de atención a quejas y reclamaciones de los habitantes en 

relación a los servicios encomendados. 

V. Vigilar la aplicación y cumplimiento de los reglamentos de la Dirección de Servicios 

Públicos. 

VI. Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y líneas de acción emanadas del Plan 

de Desarrollo Municipal y demás programas que son responsabilidad de esta Dirección. 

VII. Lograr que los procesos de atención a la ciudadanía se cumplan al 100 %. 

VIII. Satisfacer las necesidades básicas de servicios que tiene la comunidad, de manera 

uniforme y continua, en materia de aseo público y recolección de residuos sólidos, 

alumbrado público, bacheo y mantenimiento vial, vigilancia en la operación de 

panteones, así como el mantenimiento de parques, jardines y edificios públicos 

municipales.  

IX. Coordinar la operación de las diversas Jefaturas para brindar a la ciudadanía una buena 

atención en los servicios que brinda la Dirección.  
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X. Desarrollar acciones enfocadas a facilitar los servicios a las diversas Direcciones del 

Ayuntamiento, para que los servicios que ofrecen a la ciudadanía sean de forma 

integral. 

XI. Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadanía y/o expedientes, 

preparando periódicamente los informes de situación. 

XII. Atender las peticiones de la ciudadanía y canalizarlas al coordinador de área. 

XIII. Las demás que señalen las leyes vigentes.  

 

ARTÍCULO 23. - La Dirección tendrá a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los 

asuntos que expresamente le confiere el Bando Municipal, sus Manuales de Organización y 

de Procedimientos, así como las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios de 

colaboración administrativa en materia de servicios públicos Municipales en el ámbito Federal 

y/o Estatal y sus anexos y demás disposiciones de carácter general, en todo lo no dispuesto 

por el presente reglamento. 

 

ARTÍCULO 24. - La representación, trámite y resolución de los asuntos competencia de la 

Dirección, corresponde originalmente al Director, quien para su mejor atención y despacho 

podrá delegar, sus facultades y atribuciones establecidas en las leyes, reglamentos y 

disposiciones aplicables, en la Subdirección, las Jefaturas y en las áreas administrativas, sin 

perjuicio de su ejercicio directo. 

 

ARTÍCULO 25. - La Subdirección y las Jefaturas de la Dirección de Servicios Públicos, estarán 

integradas por el personal directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades 

del servicio requieran, ajustándose al presupuesto de egresos autorizado.   

 

ARTÍCULO 26. - La Dirección de Servicios Públicos Municipales, sus jefaturas y personal 

adscrito a esta dependencia pública, conducirán sus actividades en base en lo señalado en 

los programas operativos, así como en los programas regionales, sectoriales, institucionales 

y especiales a cargo de la dependencia, observando lo dispuesto por los ordenamientos 

legales aplicables. 

 

ARTÍCULO 27. - El o la Director(a) determinará la manera en que las Jefaturas, dentro de su 

ámbito de competencia deberán coordinar sus acciones con las autoridades estatales y 

federales para el cumplimiento de sus funciones. 

 

ARTÍCULO 28. - Los titulares de cada Jefatura, son responsables del personal a su cargo, del 

cumplimiento de sus funciones y de que únicamente tengan el acceso a los centros de trabajo 

a su cargo, exclusivamente los empleados municipales que cuenten con la documentación 
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establecida en las leyes, reglamentos, Bando Municipal y condiciones generales de trabajo, 

para el caso de los trabajadores sindicalizados, y para el resto del personal, las que se 

encuentren establecidas en las disposiciones vigentes emitidas por el Ayuntamiento. 

 

ARTICULO 29. - Los titulares y servidores públicos de cada dependencia que permitan el 

ingreso de cualquier persona a laborar e inclusive se les permita conducir vehículos y/o 

maquinaría propiedad o en uso por el Municipio y que no cumpla con lo antes señalado, serán 

sancionados conforme a derecho, deslindando al Municipio de cualquier reclamo o pago de 

indemnización por lesiones o daños que pudieran existir. 

 

ARTÍCULO 30.- Para el estudio, planeación de las funciones y despacho de los asuntos de 

su competencia, así como para atender las acciones que le corresponden, la Dirección de 

Servicios Públicos Municipales tendrá a su cargo al personal necesario para cumplir sus 

funciones conforme al presupuesto de egresos autorizado.   

 

ARTÍCULO 31.  La Dirección, para el despacho de los asuntos de su competencia contara con 

las siguientes Jefaturas:  

 

I. Jefatura de Alumbrado Público. 

II. Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles. 

III. Jefatura de Parques y Jardines.  

IV. Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial. 

V. Jefatura de Panteones.  

VI. Jefatura de Control y Bienestar Animal. 

VII. Jefatura de Limpia y Recolección.  

VIII. Auxiliares Administrativos.  

IX. Las demás que autorice el Ayuntamiento a propuesta del o la Presidente (a) Municipal. 

 

CAPÍTULO IV 

DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR(A)  

 

ARTÍCULO 32. - Son obligaciones y atribuciones del Director(a) de Servicios Públicos 

Municipales las siguientes:   

 

I. Supervisar la introducción, ampliación, rehabilitación y mantenimiento de servicios públicos 

Municipales y la imagen urbana Municipal.  



 Â ]f  ШΡΡШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

II. Vigilar los estudios urbanísticos necesarios para que el cabildo determine sus políticas de 

servicios públicos Municipales.  

III. Planear la infraestructura, equipamiento, modalidades de gestión y sistemas operativos de 

los servicios públicos Municipales. 

IV. Integrar y presupuestar el programa de servicios públicos Municipales en los términos 

establecidos en la normatividad programática y presupuestal vigente en el Municipio; 

V. Inspeccionar las normas y procedimientos de contratación de concesionarios, proveedores 

y prestadores de servicios técnicos para el correcto funcionamiento de los servicios públicos 

Municipales. 

VI. Dirigir los proyectos de obras relacionados con el equipamiento de servicios públicos 

Municipales. 

VII. Realizar la operación de servicios públicos bajo la modalidad de gestión directa por parte 

de la comunidad.  

VIII. Administrar los resultados de los procesos de contratación de proveedores de servicios 

públicos Municipales, concesionarios y demás contratistas que intervengan en la provisión de 

insumos y elementos técnicos de los servicios públicos Municipales. 

IX. Programar y presupuestar el equipamiento relacionados con la reparación, mantenimiento 

y demás operaciones de soporte de los servicios públicos Municipales.  

X. Supervisar que se cumplan las normas jurídicas, administrativas y técnicas que sean 

aplicables a los servicios públicos.  

XI. Participar en los proyectos y obras de provisión de servicios públicos bajo la modalidad 

de programas intergubernamentales destinados al Municipio.  

XII. Promover las acciones de aseguramiento del interés municipal en la ejecución de 

contratos y convenios referentes a los servicios públicos municipales que presenten 

irregularidades.  

XIII. Aplicar y determinar la participación del Ayuntamiento en programas de reconstrucción 

municipal y rehabilitación de servicios públicos en el contexto de la protección civil.  

XIV. Controlar la gestión de los servicios públicos municipales en todas sus modalidades.  

XV. Controlar el avance y resultados de las obras de servicios públicos realizadas por la 

modalidad de colaboración comunitaria.  

XVI. Dirigir la administración de los servicios públicos en sus efectos de relación con los 

usuarios.  

XVII. Coadyuvar en la promoción de los recursos jurídicos y administrativos necesarios para 

la protección y salvaguarda del interés municipal en materia de servicios públicos. 

XVIII. Autorizar los procedimientos y regulaciones específicas para la contratación y provisión 

de servicios públicos municipales. 
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XIX. Actuar como autoridad competente en los procedimientos de aseguramiento de bienes e 

instalaciones de servicios públicos sujetos a intervención de las autoridades municipales. 

XX. Regular la operación de las concesiones, convenios y otras relaciones contractuales 

aplicables a los servicios públicos.  

XXI. Organizar y coordinar la provisión de los servicios públicos municipales relacionados 

con el desarrollo social, en forma conjunta con las dependencias y organismos municipales 

responsables de su operación.  

XXII. Las demás que le asigne el o la Presidente(a) Municipal. 

 

DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL SUBDIRECTOR  

 

ARTÍCULO 33 .- La Subdirección de Servicios Públicos Municipales estará a cargo de un 

Subdirector(a) y tendrá las siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los 

asuntos de su competencia.  

 

I. Administrar, operar, mantener, reparar y garantizar la prestación de los servicios 

públicos municipales.   

II. Vigilar el cumplimiento con los reglamentos y demás disposiciones administrativas que 

regulan los servicios públicos Municipales descritos e imponer las multas o sanciones 

que correspondan en caso de incumplimiento. 

III. Conservar en buen estado las instalaciones destinadas al funcionamiento de los 

servicios de imagen urbana Municipal que le corresponden. 

IV. Realizar los programas tendientes a difundir entre la población la necesidad de 

contribuir con la administración pública Municipal, y participar en la correcta realización 

y conservación de los servicios públicos Municipales, en materia de imagen urbana que 

le corresponden.  

V. Vigilar que se preste en forma regular y continúa los servicios públicos Municipales para 

garantizar la seguridad, comodidad y salubridad de los mismos. 

VI. Procurar la conservación del material administrativo e inmueble que se encuentre en 

su encargo.  

VII. Establecer, mejorar, mantener, reparar, supervisar y administrar los servicios de 

imagen urbana Municipal, en especial los de aseo público, cuidado de campos 

deportivos, jardinería y ornato en plazas, jardines, parques, campos deportivos, calles 

y avenidas; así como alumbrado público en calles, avenidas, plazas, campos 

deportivos, parques y jardines procurando su funcionamiento en forma regular y 

continua. 
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VIII. Proponer iniciativas al Director de Servicios Públicos Municipales, así como reformas o 

adiciones a la reglamentación Municipal que se refieran a la prestación de los servicios 

de imagen urbana.   

IX. Cuidar, conservar y mantener en buen estado los vehículos, maquinaria, equipos e 

implementos de trabajo, destinados a la prestación de los servicios de imagen urbana 

que le corresponden, así como llevar el inventario de los mismos. 

X. Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros 

asignados para la operación en materia de imagen urbana Municipal que le 

corresponden. 

XI. Administrar los recursos, para el eficiente funcionamiento de los servicios públicos y de 

imagen urbana Municipal.  

XII. Rendir informes mensuales al Director, respecto del desempeño de sus funciones y 

actividades.  

XIII. Dar seguimiento y solución a las quejas que se interpongan en relación con los servicios 

públicos y de imagen urbana.  

XIV. En el caso de los servicios públicos concesionados, verificar y supervisar el 

cumplimiento por parte de los concesionarios, a fin de que se lleven a cabo con la 

calidad, eficiencia, tiempo y forma, las obligaciones contraídas. 

XV. Vigilar y controlar todo lo relativo a limpia, recolección, traslado, tratamiento y 

disposición final de residuos, calles, bacheo, mantenimiento, jardines, panteones y 

operaciones especiales. 

XVI. Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros 

asignados para la operación de los servicios públicos Municipales. 

XVII. Elaborar la programación y presupuestación de los recursos, obras y bienes 

necesarios, para el eficiente funcionamiento de los servicios públicos Municipales.  

XVIII. Conocer y aplicar correctamente, las leyes, reglamentos, acuerdos y demás 

disposiciones relativos al desempeño de sus funciones. 

 

CAPÍTULO V 

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECÍFICAS DE LAS   

JEFATURAS DEPENDIENTES DE LA DIRECCIÓN SERVICIOS PÚBLICOS  

SECCIÓN I 

JEFATURA DE ALUMBRADO PÚBLICO  

 

ARTÍCULO 34.- La Jefatura de Alumbrado Público deberá de realizar las acciones 

encaminadas para otorgar a la población del Municipio el servicio de iluminación de las vías, 
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parques y espacios de libre circulación con el propósito de proporcionar una visibilidad 

adecuada. Teniendo como funciones las siguientes: 

 

I. Realizar la instalación de luminarias en aquellos sitios que no cuenten con el servicio 

de alumbrado, siempre y cuando se trate de áreas urbanizadas, o en donde los niveles 

de iluminación sean inadecuados, insuficientes, prácticamente nulos o inexistentes, 

mediante el cumplimiento de los esquemas de financiamiento que defina el Municipio. 

II. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de las luminarias de servicio público en 

todo el Municipio. 

III. Dar mantenimiento a las lámparas que se encuentren dañadas o estén afectadas por 

el deterioro natural; así como instalar las que pudiesen ser necesarias. 

IV. Realizar poda de árboles que obstruyen la iluminación (exclusivamente clareo de línea 

de energía eléctrica o luminaria). 

V. Realizar acciones extraordinarias relacionadas al servicio de alumbrado público. 

 

ARTÍCULO 35. - Toda instalación que realice o que supervise la Jefatura de Alumbrado Público 

deberá cumplir con las normas oficiales mexicanas vigentes y supletoriamente con las normas 

técnicas que rigen la actividad.  

  

ARTÍCULO 36. - Queda estrictamente prohibido que la Jefatura de Alumbrado Público realice 

acometidas eléctricas a los particulares.  

 

ARTÍCULO 37. - Las áreas comunes o zonas indivisas de las unidades habitacionales, no son 

de la competencia del Municipio, en lo que al servicio de alumbrado público se refiere.  

 

ARTÍCULO 38. - Las acciones ordinarias del servicio de alumbrado público, constituyen una 

obligación pública Municipal, cuya prestación y administración estará a cargo del Municipio, a 

través de la Jefatura de Alumbrado Público, dependiente de la Dirección de Servicios Públicos 

Municipales.  

 

ARTÍCULO  39. - La Jefatura de Alumbrado Público ofrecerá el siguiente servicio: 

 

¶ Reparación y mantenimiento de luminarias.  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 
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¶ Llenado del formato (Reporte de alumbrado público) de manera presencial o vía telefónica 

en la Dirección de Servicios Públicos, reporte de C4, donde soliciten mejoras y/o 

rehabilitación en el servicio de alumbrado público, oficio o escrito de petición que deberá 

entregar a la oficialía de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

 

El tiempo que toma levantar el reporte es de 5 minutos, sin embargo, la Jefatura de Alumbrado 

Público realizará la reparación aproximadamente en 10 días hábiles poniéndose en contacto 

con la persona responsable del reporte. 

 

¶ El horario de atención es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sábado de 09:00 a 

12:00 horas. 

 

¶ El servicio es totalmente gratuito. 

 

ARTÍCULO 40. - Se entenderá por acciones ordinarias del servicio de alumbrado público, las 

siguientes actividades:    

 

I. Instalación de luminarias en aquellos sitios que no cuenten con el servicio de 

alumbrado, siempre y cuando se trate de áreas urbanizadas, o en donde los niveles de 

iluminación sean inadecuados, insuficientes, prácticamente nulos o inexistentes, 

mediante el cumplimiento de los esquemas de financiamiento que defina el Municipio.  

II. Brindar mantenimiento preventivo y correctivo de las luminarias de servicio público en 

todo el Municipio. 

III. Reemplazo de luminarias obsoletas en el territorio Municipal. 

IV. Dar mantenimiento al alumbrado público y reemplazar las lámparas que se encuentren 

dañadas o estén afectadas por el deterioro natural; así como instalar las que pudiesen 

resultar necesarias. 

V. Poda de los árboles que obstruyen la iluminación (clareo). 

 

ARTÍCULO 41. - Se entenderá por acciones extraordinarias del servicio de alumbrado público 

las siguientes actividades que se ejecutaran únicamente a petición del solicitante mediante un 

oficio que se deberá entregar en la oficiala de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlán:   

 

I. Instalación y mantenimiento de alumbrado ornamental durante las festividades 

públicas. 

II. Apoyo a Instituciones Educativas Públicas.  

III. Gestiones ante la Comisión Federal de Electricidad, Junta de Electrificación del Estado 

de México y demás dependencias gubernamentales y privadas afines, para:  
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Solicitudes de presupuesto, electrificación de comunidades, reparación o reemplazo de 

transformadores, reemplazo de postes de concreto dañados, reparación de fallas en el 

suministro, corrección de catenarias XE, reposición de red de alta tensión y baja tensión, 

distancias mínimas de resguardo de conductores eléctricos vivos de alta tensión y baja 

tensión, programas de optimación y ahorro de energía. 

 

ARTÍCULO 42.- Para la eficiente prestación del servicio de alumbrado público, la jefatura 

deberá:  

 

I. Planear, organizar y coordinar los sistemas de operación necesarios para la prestación 

eficaz del servicio.  

II. Fomentar la participación ciudadana en el cuidado de la infraestructura urbana.  

III. Atender las quejas que se presenten en relación con el servicio.  

IV. Evaluar la factibilidad técnica de modificar, incrementar o sustituir el servicio de 

alumbrado. 

V. Procurar de manera permanente la actualización tecnológica de los sistemas, para la 

prestación eficaz del servicio.  

VI. Coordinarse con la Comisión Federal de Electricidad en todas las acciones que 

redunden en beneficio del servicio. 

VII. Proponer programas de ahorro de energía sin afectar la calidad del servicio. 

VIII. Las demás que determine el presente reglamento y las leyes aplicables.  

IX. Efectuar en forma periódica el censo de luminarias a fin de revisar los consumos 

facturados por la comisión federal de electricidad, dicho censo deberá comprender los 

siguientes datos:  

 

Cantidad de luminarias; tipo de fuente luminosa; potencia; ubicación; circuito medido o 

convenido; y también deberá implementar un mecanismo para mantenerlo actualizado, de lo 

cual deberá informar a la Comisión Federal de Electricidad anualmente, consignando los 

cambios ocurridos.  

 

ARTÍCULO 43.- La Jefatura de Alumbrado Público, podrá denunciar y en caso de flagrancia 

podrá detener con el auxilio de la fuerza pública, a quien cause deterioro en instalaciones y 

equipamiento que pertenezcan a la red de alumbrado público Municipal, entre otros bienes 

Municipales, incluyendo en estos los actos de vandalismo y accidentes poniéndolos a 

disposición del ministerio público. 
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ARTÍCULO 44 .- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes 

obligaciones en materia de alumbrado público:   

 

I. Colaborar en la preservación y cuidado del alumbrado público.  

II. Informar a la Jefatura de Alumbrado Público las fallas que pudiese presentar el servicio.  

III. Queda estrictamente prohibido destruir o maltratar los postes, las luminarias, los 

semáforos, así como el alumbrado ornamental del Municipio.  

IV. Queda estrictamente prohibido utilizar los postes para la colocación de propaganda o 

rotularlos con cualquier leyenda. 

V. Las demás previstas y ordenadas en el presente reglamento.  

VI. Se reconoce a la ciudadanía como vigilante honoraria, que, mediante la denuncia 

pública, haga del conocimiento del Ayuntamiento a toda persona que infrinjan u omitan 

las normas del presente reglamento.   

  

ARTÍCULO 45. - Ningún particular podrá retirar postes o luminarias, pues estos constituyen un 

bien Municipal que está a resguardo de la Jefatura.  

  

ARTÍCULO 46. - Las dependencias gubernamentales que realicen reparación, mantenimiento 

o instalación de la infraestructura a su cargo, y que dañen el alumbrado público, están 

obligadas a reparar el daño, así como recoger los materiales y escombro que resulten de estos 

trabajos, y deben hacerlo con la supervisión de la jefatura.  

  

ARTÍCULO 47. - Las dependencias y particulares que lleven a cabo obra en área pública, 

tienen la obligación de solicitar la supervisión de los trabajos a realizarse a la Jefatura de 

Alumbrado Público a fin de supervisar que no se afecte la infraestructura a cargo de la misma.   

 

ARTÍCULO 48.- La instalación de alumbrado extraordinario para áreas deportivas, parques 

públicos y explanados de cada localidad, se ejecutará solo a través de planes bipartitos, previo 

convenio para la aportación del 50% del costo total, con el Municipio.  

 

ARTÍCULO 49.- El horario de trabajo preferente para el mantenimiento del sistema de 

alumbrado público es de acuerdo con los requerimientos del servicio. 

 

ARTÍCULO 50. - La Jefatura no instalará luminarias en los siguientes lugares:  

Derechos de vía en general, pasos de servidumbre y zonas no urbanizadas en general. 
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ARTÍCULO 51. - Se consideran infracciones al presente Reglamento en materia de alumbrado 

público, las siguientes acciones:  

  

¶ Afectar la infraestructura urbana del alumbrado público.  

¶ En general, cualquier incumplimiento a las disposiciones contenidas en este Reglamento. 

 

SECCIÓN II 

JEFATURA DE BACHEO Y MANTENIMIENTO VIAL  

 

ARTÍCULO 52.- Para la eficiente prestación del servicio de bacheo y mantenimiento vial, la 

Dirección de Servicios Públicos cuenta con una Jefatura la cuál es la responsable de: 

 

I. Planear, organizar, y coordinar los sistemas de operación necesarios para la prestación 

eficaz del   servicio. 

II. Fomentar la participación ciudadana en la conservación de la infraestructura urbana. 

III. Atender las quejas que se presenten con relación al servicio.  

IV. Evaluar la factibilidad de las solicitudes ciudadanas en la prestación del servicio.  

V. Procurar de manera permanente la actualización tecnológica de los sistemas para la 

prestación eficaz del servicio, destacando el reciclamiento del pavimento asfáltico.  

VI. Tener en condiciones óptimas las vialidades principales del Municipio. 

VII. Llevar a cabo el bacheo en todas las calles y avenidas del territorio Municipal que 

cuenten con pavimento.  

VIII. Llevar a cabo la reparación y mantenimiento a vialidades primarias, secundarias y 

terciarias. 

IX. Las demás que determine el ayuntamiento y el presente Reglamento.  

 

ARTÍCULO 53.- Las acciones ordinarias del servicio de bacheo y mantenimiento vial, 

constituyen una obligación pública Municipal, cuya prestación y administración estará a cargo 

de la Jefatura en mención. 

 

ARTÍCULO 54. - Se entenderá por acciones ordinarias del servicio bacheo y mantenimiento 

vial, las siguientes actividades que se ejecutaran únicamente a petición del solicitante 

mediante un oficio que se deberá entregar en la oficialía de partes del Ayuntamiento de 

Tepotzotlán:   

 

I. Reparación de los daños al pavimento de las calles y vialidades del Municipio, 

originados por   el tránsito vehicular.  
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II. Mantenimiento al pavimento de las calles y vialidades del Municipio.  

III. Reparación y mantenimiento de guarniciones, banquetas y topes.  

IV. Pinta de guarniciones, pasos peatonales y topes del Municipio.  

 

ARTÍCULO 55.- Se entenderá por acciones extraordinarias de servicio de bacheo y 

mantenimiento vial, las siguientes actividades que se ejecutaran únicamente a petición del 

solicitante mediante un oficio que se deberá entregar en la oficialía de partes del Ayuntamiento 

de Tepotzotlán:    

 

¶ Pintura de guarniciones, señalización, instalación de topes y señalamientos en el exterior 

de centros   educativos, centros de asistencia social, mercados, centros de culto, y cruceros 

peligrosos. 

 

ARTÍCULO 56. - La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial ofrecerá los siguientes servicios: 

  

¶ Balizamiento, pintura de topes y guarniciones  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

o Oficio o escrito de petición que deberá entregar a la oficialía de partes del Ayuntamiento 
de Tepotzotlán. 

 

o El tiempo de respuesta es aproximadamente de 15 días hábiles. 
 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas y sábado de 08:00 a 
11:00 horas. 

 

o El servicio es totalmente gratuito. 
 

¶ Bacheo y colocación de topes con mezcla asfáltica  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

o Oficio o escrito de petición que deberá entregar a la oficialía de partes del Ayuntamiento 
de Tepotzotlán. 

 

o El tiempo de respuesta es aproximadamente de 13 días hábiles. 
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o El horario de atención es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sábado de 09:00 a 
12:00 horas. 

 
o El servicio es totalmente gratuito. 
 

ARTÍCULO 57. - La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial, podrá denunciar y en caso de 

flagrancia podrá solicitar el auxilio de la fuerza pública, a quien cause deterioro en los 

pavimentos, postes, banquetas, guarniciones, señalamientos, puentes, entre otros bienes 

Municipales, incluyendo en estos los actos de vandalismo y accidentes remitiéndolos al agente 

del Ministerio Público. En estos casos la Jefatura determinará el monto para resarcir los daños 

comunicándole, de inmediato al Director(a) de Servicios Públicos Municipales a efecto de que 

haga la denuncia correspondiente y se cubran los daños ocasionados por dichos actos. 

 

ARTÍCULO 58. - La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial deberá de dar atención a las 

condiciones de la red carretera y fomentar las condiciones para un transporte óptimo que 

contribuya al mejoramiento de la conectividad de los servicios de comunicaciones y de 

transporte, así como mejorar las características de la superficie de rodamiento, para atender 

la demanda de movilidad de la población.   

 

ARTÍCULO 59.- La Jefatura tiene la facultad de supervisar y controlar las obras realizadas en 

áreas públicas, que afecten la condición de operación de los servicios bajo su responsabilidad.  

 

ARTÍCULO  60. - Los residuos asfálticos que generen las actividades relacionadas con el 

mantenimiento a vialidades, se depositarán en los sitios que determine la Dirección de Medio 

Ambiente.  

 

ARTÍCULO  61. - La frecuencia del mantenimiento a vialidades será determinada por las 

necesidades de conservación de las mismas, en función del uso que se haga de ellas.  

 

ARTÍCULO   62. - Los trabajos de pintura de guarniciones y topes, solo se llevarán a cabo en 

las vialidades principales, destacando que estos solamente tienen el propósito de seguridad 

vial.  

  

ARTÍCULO 63. - No se realizarán trabajos de bacheo en aquellos lugares donde existan: Obras 

en proceso, fugas de agua potable y drenaje, hundimientos críticos, atarjeas, rejillas, bocas 

de tormenta, pozos de visita. 
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ARTÍCULO 64. - Las áreas comunes o indivisas de las unidades habitacionales, no son de la 

competencia del Ayuntamiento, en lo que al mantenimiento a vial se refiere.  

 

ARTÍCULO 65. - En el caso de la colocación de topes, el solicitante deberá contar con las 

autorizaciones de la Dirección de Seguridad Pública y Tránsito, Protección Civil y el visto 

bueno de la Dirección de Desarrollo Urbano. 

 

ARTÍCULO 66.- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes 

obligaciones en materia de bacheo y mantenimiento vial:  

 

I. Colaborar en la preservación y cuidado de la nomenclatura y señalización de uso 

público. 

II. Se reconoce a la ciudadanía como vigilante honoraria, para que, mediante la denuncia 

pública, haga del conocimiento del Ayuntamiento, de aquellos servidores públicos y de 

toda persona en general que violen u omitan las normas del presente Reglamento.  

III. Las demás previstas y ordenadas en el presente Reglamento. 

 

ARTÍCULO 67. - Ningún particular podrá romper guarniciones, banquetas ni pavimento sin la 

autorización expresa de la autoridad Municipal y en todos los casos estarán obligados a 

reparar el daño a dichas rupturas, así como recoger los materiales o escombros que resulten 

de estos trabajos.  

 

ARTÍCULO 68. - Las dependencias gubernamentales que realicen rupturas en pavimentos, 

guarniciones y banquetas para reparación, mantenimiento o instalación de la infraestructura a 

su cargo, están obligadas a reparar el daño, así como recoger los materiales y escombro que 

resulten de estos trabajos.  

 

ARTÍCULO 69. - Se consideran infracciones al presente reglamento en materia de bacheo y 

mantenimiento vial, las siguientes acciones: 

   

¶ Romper sin la autorización correspondiente, pavimentos, guarniciones y banquetas, así 

como no llevar a cabo la reparación del daño.  

¶ Dañar señalizaciones de la vía pública. 
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SECCIÓN III 

JEFATURA DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL  

 

ARTÍCULO 70. - Para la eficiente prestación del servicio de control y bienestar animal, la 

Jefatura deberá: 

 

I. Planear, organizar y coordinar los sistemas de operación necesarios para la prestación 

eficaz del servicio.  

II. Fomentar la participación ciudadana en la promoción de la tenencia responsable, el 

cuidado y bienestar de los animales.  

III. Atender las peticiones ciudadanas con relación a las atribuciones relacionadas con 
animales, y cadáveres animales para su adecuada disposición. 

IV. Canalizar y asesorar sobre reportes de maltrato animal hacia la Fiscalía especializada 
en maltrato animal. 

V. Apoyar y coordinar actividades de resguardo por oficio y atención médico-veterinaria a 
los animales involucrados en procesos atendidos por la PROPAEM, y la Fiscalía 
especializada en maltrato animal. 

VI. Procurar de manera permanente la actualización tecnológica de los sistemas, para la 

prestación eficaz del servicio.  

VII. Establecer un consultorio veterinario dentro de las instalaciones para brindar consultas 
y desparasitaciones a perros y gatos con propietario encargado, custodio o persona que 
entre en relación con el animal que así lo soliciten y de manera gratuita. 

VIII. Las demás que determine el presente Reglamento y las leyes aplicables.  
 

ARTÍCULO 71. - Las acciones del servicio de control y bienestar animal, constituyen una 

obligación pública Municipal, cuya prestación y administración estará a cargo de la Jefatura 

de Control y Bienestar Animal, ubicada en la clínica 'Huellitas en Movimiento', situada en la 

calle Huizachal, parte baja de la colonia Ricardo Flores Magón, dependiente de la Dirección 

de Servicios Públicos Municipales. 

 

ARTÍCULO 72. - Se entenderá por acciones ordinarias del servicio de control y bienestar 

animal, las siguientes actividades:   

 

I. Realizar campañas de esterilización caninas y felinas en los barrios y localidades dentro 

del territorio Municipal. 

II. Trabajar coordinadamente con las instancias de salud en programas enfocados a la 

prevención de enfermedades zoonóticas. 

III. Fomentar la cultura de tenencia responsable de mascotas, así como la protección y 

bienestar de animales. 
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IV. Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas de animales en vías públicas 

auxiliándose de las dependencias de la administración pública Municipal, y solicitar 

colaboración de otras instancias de gobierno como la Dirección de Medio Ambiente, la 

célula de prevención al maltrato animal, el Juzgado Cívico Municipal. 

V. Manejar el programa de adopción de perros y gatos. 

VI. Establecer la aplicación permanente de vacuna antirrábica canina y felina dentro de las 

instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal. 

VII. Establecer la ejecución permanente de esterilización canina y felina dentro de las 

instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal. 

VIII. Proporcionar consultas veterinarias a los perros y gatos de los habitantes que así lo 

soliciten dentro de las instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal. 

IX. Manejar el programa de captura-esteriliza y regresa en los perros y gatos callejeros sin 

dueño o ferales salvaguardando la integridad de los animales y de los transeúntes. 

X. Contribuir al bienestar sanitario de la población mediante la desparasitación de perros 

y gatos. 

XI. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

XII. Retirar animales muertos que se encuentren en vía pública 

 

ARTÍCULO 73. - Se entenderá por acciones extraordinarias del servicio de Control y Bienestar 

Animal, que deberán ser solicitadas por oficio, motivando y justificando su proceder las 

siguientes actividades. 

 

I. Proceder a la captura de animales abandonados y callejeros en la vía pública de los 

cuales el Juzgado Civil haya agotado todas las alternativas para lograr una conciliación 

con los propietarios, encargados, custodios o personas que entren en relación con 

dichos animales y canalizarlos a los refugios, criaderos legalmente establecidos o a las 

instalaciones de las asociaciones protectoras de animales legalmente constituidas 

según lo establezca PROPAEM. 

 

II. Proceder a la eutanasia de los perros y gatos en términos de la Norma Oficial Mexicana 

NOM-033-SAG/ZOO-2014, métodos para dar muerte a los animales domésticos y 

silvestres.   

 

III. Coadyuvar con la Dirección de Medio Ambiente en el rescate de animales silvestres y 

entregarlos a las autoridades competentes para su resguardo. 

 

ARTÍCULO 74. - Son objeto de tutela y protección los animales domésticos, como: 
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I. Los de compañía. 

II. Los abandonados y callejeros. 

III. Los deportivos. 

IV. Los guías, de utilidad para las actividades con personas discapacitadas. 

V. Los que se utilizan para la práctica de la terapia asistida con animales en cualquiera de 

sus formas. 

VI. Los de producción y abasto. 

VII. Los de monta, carga y tiro. 

VIII. Los que se utilizan en la experimentación biomédica. 

IX. Los que se utilizan en la práctica de vigilancia, defensa, custodia, seguridad, guardia o 

protección. 

X. Los que se utilizan para la práctica en actividades cinegéticas. 

XI. Los de búsqueda, rescate, auxilio o socorro. 

XII. Los que se utilizan para el adiestramiento de detección de estupefacientes, armas, 

explosivos o acciones análogas. 

XIII. Los utilizados en la cetrería. 

XIV. Las mascotas. 

XV. Los que se comercializan en cualquiera de sus formas. 

XVI. Todos los animales domésticos que son utilizados para el aprovechamiento y uso en 

actividades humanas.  

 

ARTÍCULO 75. - La Jefatura de Control y Bienestar Animal brindará los siguientes servicios:  

 

I. Esterilización. 

II. Adopción de mascotas. 

III. Consultas veterinarias y desparasitación. 

IV. Vacunación antirrábica.  

V. Eutanasia en perros y/o gatos. 

VI. Recolección de cadáveres caninos y felinos. 

 

 

I. Para estabilizar la sobrepoblación en el Municipio de Tepotzotlán se realizan cirugías de 

esterilización canina y felina, para las cuales se deberá de tomar en cuenta los siguientes 

aspectos por parte del personal de la Jefatura de Control y Bienestar Animal: 

 

¶ Tener las medidas de seguridad e higiene necesarias durante todo el proceso de 

preparación, anestesia, cirugía y recuperación en las cirugías. 

¶ Portar el uniforme adecuado para el proceso, utilizar en las cirugías filipinas, cofias, cubre 

bocas, guantes estériles. 
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¶ Proporcionar recomendaciones preoperatorias a los dueños o responsables de los caninos 

y felinos. 

¶ Programar y establecer la actividad con base en la guía para organizar jornadas intensivas 

y permanentes de esterilización quirúrgica de perros y gatos. 

¶ Dar indicaciones posoperatorias a los dueños o responsables de los caninos                                                                                                         

o felinos. 

 

Para que la ciudadanía pueda acceder a este servicio de esterilización a sus perros y gatos 

deberá de cumplir con los siguientes requisitos: 

 

1. El perro o gato deberá de tener más de 4 meses de edad.  

2. Traer al animal con bozal en caso de ser agresivo y con correa. 

3. Limpio (no mojado, no húmedo) 

4. No traer hembras en celo, recién paridas, lactando a cachorros. 

5. Traer una cobija, manta o frazada donde pueda colocar a su mascota.  

6. Identificación oficial con fotografía vigente con dirección en Tepotzotlán.  

 

II. En el Centro de Control y Bienestar Animal se colocarán en adopción los perros y gatos 

rescatados y habilitados. 

Para que el ciudadano pueda acceder al servicio de adopción deberá de contar con el espacio 

y las condiciones para poder darle un nuevo hogar; y presentar la siguiente documentación: 

 

I. Identificación oficial con fotografía vigente.  

II. Comprobante de domicilio. 

 

Al finalizar el proceso deberá de firmar la carta de adopción. 

 

Los perros y/o gatos en su caso; se entregan con su carnet de desparasitación, vacunados 

contra la rabia además de estar esterilizados. 

Se realizará una inspección posterior y visita en domicilio para verificar el estado de bienestar 

del perro o gato. 

 

III. En las instalaciones de Control y Bienestar Animal se brindará el servicio de consulta en 

caso de enfermedad y/ o desparasitación oral a las mascotas (perros y gatos) que así lo 

requieran; para poder acceder a éste deberá de cumplir con los siguientes requisitos: 

 

1. Identificación oficial con fotografía vigente con dirección en Tepotzotlán.  

2. Registrarse en el libro de visitas del Centro de Control y Bienestar Animal.  

 

La duración del tratamiento de desparasitación es de una hora. 
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IV. El Centro de Control y Bienestar Animal es responsable de aplicar la vacuna antirrábica 
canina y felina de manera permanente dentro de las instalaciones únicamente. Misma que 
deberán aplicarse únicamente a perros y gatos, vía intramuscular en el tercio medio del 
cuádriceps femoral derecho de los perros y gatos, una dosis de 1 ml en general, usando 
jeringas y agujas estériles y nuevas y de forma gratuita. 
 
Las jornadas Nacionales de vacunación y de reforzamiento de vacunación antirrábica canina 
y felina en los AGEBS localizados dentro del territorio Municipal corresponde al personal del 
Instituto de salud del Estado de México a través del personal adscrito al IMSS bienestar en los 
puestos y módulos que se establezcan. 
 
Se brindará el servicio de vacunación antirrábica de la mascota, cuando el ciudadano cumpla 
los siguientes requisitos:  
 
1. Presentarse en las instalaciones de bienestar animal con su mascota para solicitar el 

servicio de vacunación antirrábica.  
2. Registrarse en libreta de control y anotar nombre número de contacto servicio y firma. 
3. Identificación oficial vigente con fotografía, con dirección en Tepotzotlán. 
 

En referencia a la aplicación de vacuna antirrábica, se deberá verificar o dar seguimiento en 

la situación en que el perro o gato muerda a algún ciudadano. 

 

El Centro de Control y Bienestar Animal deberá de instruir a la población en general sobre las 

medidas inmediatas a seguir ante la agresión por cualquier animal, destacando la importancia 

de que las personas expuestas o agredidas acudan a las unidades de salud para recibir 

atención médica oportuna, según lo requieran. 

 

Al ocurrir la exposición de una o más personas con un perro o gato sospechoso, o algún animal 

que resida en una zona donde persista una enfermedad común, así como con animal silvestre, 

de manera inmediata el personal de salud debe identificarlas para realizarles la valoración de 

la exposición y la atención médico antirrábica que proceda, conforme a la Guía para la 

atención médica y antirrábica de la persona expuesta al virus de la rabia.  

 

El personal de salud en coordinación con el personal de los centros de atención canina y 

demás instancias competentes, solicitará a las personas agredidas o que hayan tenido 

contacto con el animal agresor sospechoso de rabia ayuden a su localización. Una vez 

localizado el animal agresor, en caso de estar muerto, un médico veterinario o personal 

entrenado del Municipio, comité de fomento, asociación ganadera local o centro de atención 

canina u otra instancia con la capacidad técnica para hacerlo, extraerá el encéfalo de este, y 
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será enviado al laboratorio donde se realizará el diagnóstico, en tanto que se dispondrá del 

cadáver, así como de los restos de la cabeza. 

 

Para el caso de perros y gatos sospechosos en los que no fue posible la toma de muestra de 

encéfalo, es de utilidad que las personas agredidas informen sobre la presencia de algunos 

signos clínicos de la enfermedad en dichos animales, como son: 

 

a) Cambios de conducta (retraimiento, apetito pervertido). 

b) Excitación, agresividad, inquietud. 

c) Incoordinación motriz. 

d) Fotofobia. 

e) Midriasis (pupilas dilatadas). 

f) Hiperacusia.  

g) Hiperestesia. 

h) Parálisis faríngea progresiva. 

i) Dificultad en la deglución. 

j) Salivación excesiva. 

k) Temblores. 

l) Postración. 

m) Muerte. 

 

V. La aplicación de la eutanasia en perros y/o gatos se brindará siempre y cuando se cumpla 

con los siguientes requisitos: 

 

1. Ser el propietario, encargado, custodio de la mascota. 

2. Identificación oficial con fotografía con dirección en Tepotzotlán. 

3. Certificado firmado y valido por un médico veterinario donde señale que el estado de salud 

del perro/gato sea incompatible con la vida. 

 

El acto de la eutanasia deberá:  

 

I.  Provocar una perdida rápida de la conciencia que lleve a la muerte 

II. No causar dolor  

III. Reducir al mínimo el temor y el sufrimiento del animal 

IV. Asegurar que el método sea seguro y definitivo. 
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Su finalidad es definir los procedimientos para sacrificar animales asegurando un alto nivel de 
bienestar, con el objetivo de minimizar el dolor, el sufrimiento, la ansiedad y el estrés tanto 
como sea posible. 
 
En materia de sacrificio humanitario de animales se prohíbe por cualquier motivo: 
 

¶ Sacrificar hembras próximas al parto salvo en los casos que esté en peligro el      bienestar 
del animal. 

¶ Reventar los ojos de los animales. 

¶ Fracturar las extremidades de los animales antes de sacrificarlos. 

¶ Arrojar a los animales vivos o agonizantes al agua hirviendo. 

¶ Introducidos vivos o agonizantes a los refrigeradores. 

¶ El sadismo, la zoofilia o cualquier acción análoga que impliqué sufrimiento o tortura al 
animal.                                          

¶ Sacrificar animales en presencia de menores de edad. 

¶ Sacrificar animales con fines de rituales. 
 
Nadie puede sacrificar a un animal por envenenamiento, asfixia, estrangulamiento, 
ahogamiento, golpes, ácidos corrosivos, estricnina, warfarina, cianuro, arsénico, raticidas y 
productos o sustancias similares ni utilizar venenos en contra de roedores o cualquier especie 
que puedan ser consumidos por otras, además de procedimientos que causen dolor 
innecesario o prolonguen la agonía ni sacrificarlos con tubos, palos, varas con puntas de 
acero, látigos, instrumentos punzocortantes u objetos que produzcan traumatismos con 
excepción de los programas de salud pública que utilizan sustancias para controlar plagas y 
evitar la transmisión de enfermedades. 
 
Nadie puede sacrificar a un animal en la vía pública salvo por motivos de peligro inminente y 
para evitar el sufrimiento innecesario en el animal cuando no sea posible su traslado inmediato 
a un lugar más adecuado. Dicho sacrificio se hará bajo la responsabilidad de un médico 
veterinario zootecnista con cédula profesional o por protectores de animales con demostrada 
capacidad y amplio juicio. 
 

VI. Se llevará a cabo la recolección de perros y gatos fallecidos que se encuentren en vías 

principales, calles, domicilios particulares, departamentos, mercados Municipales y otros 

lugares dentro del territorio del Municipio. Con fundamento en la Norma Oficial Mexicana 

NOM-087-ECOL-SSA1-2002.  

 

ARTÍCULO 76. - Se realizará el ingreso de perros agresores a las instalaciones del Centro de 

Control y Bienestar Animal para su observación clínica veterinaria y determinación de la 

presencia de signos relacionados a la enfermedad de la rabia, que hayan ocasionado lesiones 

a personas y no cuenten con un certificado vigente de vacunación antirrábica que asegure su 

protección, así como animales sospechosos de padecer dicha enfermedad, todo esto de 

acuerdo a lo señalado a la Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2-2011.  
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Una vez que se ingresan al CCyBA se pondrá en cuarentena a los perros que han mostrado 

comportamientos agresivos o han atacado a personas bajo condiciones de ser evaluados. 

 

Es necesario que los perros agresores sean evaluados para determinar si pueden ser 

rehabilitados o si representan un riesgo permanente para la seguridad pública. 

 

ARTÍCULO 77.- La captura de animales en la vía pública sólo puede realizarse cuando los 

animales deambulen sin dueño aparente ni placa de identidad y deberán ser libres de maltrato. 

Se sancionará a aquella persona que agreda al personal encargado de la captura de animales 

abandonados. 

 

ARTÍCULO 78. - El dueño podrá reclamar a su mascota que haya sido remitida a cualquier 

Centro de Control Animal dentro de los tres días hábiles siguientes a su captura debiendo 

comprobar su propiedad o posesión mediante documento expedido por el Padrón de Animales 

Domésticos del Estado de México o cualquier documento que acredite la legitima propiedad, 

o llevar testigos que bajo protesta de decir verdad ante la autoridad testifiquen la auténtica 

propiedad  o posesión de la mascota del reclamante.  

 

En caso de que no sea reclamada a tiempo por el dueño las autoridades la destinarán para su 

adopción a asociaciones protectoras de animales inscritas en el Padrón correspondiente que 

se comprometan a su cuidado y protección o a sacrificarlos humanitariamente si se considera 

necesario. 

 

ARTÍCULO 79. - Para cumplir con el trato digno en la movilización de animales se deberá 

cumplir con lo establecido en las Normas Oficiales Mexicanas y en las Normas Técnicas 

Estatales. El traslado se realizará en contenedores o jaulas y vehículos que aseguren el 

adecuado manejo, asegurando la integridad del animal, protección a la lluvia y calor. 

 

La carga y descarga de animales se hará siempre por medios que presenten absoluta 

seguridad y facilidad para éstos como rampas, puentes fuertes y amplios con apoyos para 

ascenso o descenso y que concuerden exactamente con los diferentes niveles de paso, arribo. 

 

ARTÍCULO 80. - El Ayuntamiento podrán celebrar convenios de concertación con las 

asociaciones protectoras de animales para apoyar en la captura de los animales abandonados 

y callejeros en la vía pública y los entregados por sus dueños, y remitirlos a los centros públicos 

de Control Animal o a los refugios legalmente autorizados de las asociaciones protectoras de 
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animales y en el caso del sacrificio humanitario de animales siempre y cuenten con el personal 

capacitado debidamente acreditado y autorizado para dicho fin. La Procuraduría de Protección 

al Ambiente del Estado de México será la autoridad encargada de vigilar el cumplimiento de 

los convenios.    

 

ARTÍCULO 81.- Toda persona que sea propietaria, encargada, custodia o persona que entre 

en relación con un perro o gato está obligado a procurarle alimentación y cuidados apropiados 

a su modo de vida. 

 

ARTÍCULO 82. - Toda persona propietaria, encargada, custodia o persona que entre en 

relación con un perro o gato deberá recoger las heces en la vía pública y en el lugar dormitorio 

del animal y aplicar las vacunas. 

 

ARTÍCULO 83. - Todo propietario, encargado, custodio o persona que entre en relación con 

un perro o gato de una mascota que voluntariamente lo abandone y cauce por tal motivo un 

daño a terceros será responsable del animal y de los perjuicios que éste ocasione. 

Considerando que el abandono a su suerte de cualquier perro o gato en su domicilio o en la 

vía pública representa una acción de maltrato animal, y que el maltrato animal está catalogado 

como un delito y está penado en el Estado de México. 

 

ARTÍCULO 84.- Los establecimientos comerciales, ferias, bazares, mercados públicos, 

criaderos y lugares de exposición animal que se dediquen a la venta de mascotas están 

obligados a expedir un certificado de venta autorizado por la Secretaría a la persona que 

adquiera el animal el cual deberá contener por lo menos: 

 

I. Especie o raza de que se trate. 

II. Sexo y edad del animal. 

III. Nombre y número de cédula profesional del médico veterinario zootecnista 

IV. Nombre del propietario. 

V. Domicilio del propietario.  

VI. Las demás que establezca el presente Reglamento. 

 

Dichos establecimientos comerciales están obligados a presentar trimestralmente los 

certificados expedidos a la Secretaría para que ésta los incorpore en el Padrón de Animales 

Domésticos del Estado de México. 
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ARTÍCULO 85. - El propietario, encargado, custodio o persona que entre en relación con un 

perro o gato de cualquier mascota está obligado a colocarles permanentemente una placa de 

identificación al menos con los datos del propietario si es que la especie lo tolera.  

 

Toda persona que no pueda hacerse cargo de su mascota está obligada a buscarle 

alojamiento, cuidado y en ninguna circunstancia podrá abandonarlos en la vía pública o en 

zonas rurales, considerando esta acción como maltrato animal, sujeta a denuncia en el 

ministerio público. 

 

ARTÍCULO 86. - Las autoridades competentes del Estado de México y los Municipios en el 

ámbito de sus atribuciones promoverán mediante programas y campañas de difusión la 

educación y cultura del cuidado y protección a los animales domésticos consistente en valores 

y conductas de respeto, procurando el bienestar por parte del ser humano hacia los animales 

con base en las disposiciones establecidas en el presente Reglamento.  

 

ARTÍCULO 87. - Toda persona, física o jurídica colectiva tiene la obligación de brindar un trato 

digno y respetuoso a cualquier animal, se consideran actos de crueldad y maltrato doloso o 

culposo que deben ser sancionados conforme lo establecido en el presente Reglamento y 

demás ordenamientos jurídicos aplicables en perjuicio de cualquier animal, intencional o 

imprudencialmente proveniente de sus propietarios, poseedores, encargados o de terceros 

que entren en relación con ellos, las siguientes acciones:  

 

I. Causarles la muerte utilizando cualquier medio que prolongue la agonía o provoque 

sufrimiento innecesario; 

II. El sacrificio de animales empleando métodos diversos a los establecidos en las Normas 

Oficiales Mexicanas y en las normas técnicas Estatales; 

III. Todo hecho, acto u omisión que pueda ocasionar dolor o sufrimiento considerable y poner 

en peligro la vida o salud del animal o que afecten el bienestar del mismo; 

IV. Descuidar la morada y las condiciones de movilidad, higiene y albergue de un animal que 

se le pueda causar un exceso de sed, insolación, dolores considerables, lesiones o se 

atenté contra su salud por no aplicar las vacunas correspondientes y desparasitaciones 

conforme a las especificaciones médicas veterinarias. 

V. No brindarles atención médica cuando lo requieran para la salud y el bienestar animal; 

VI. Azuzar a los animales para que se ataquen entre ellos o a las personas y hacer de las 

peleas provocadas de esa forma un espectáculo público o privado; 

VII. Toda privación de aire, luz, alimento, agua, espacio y abrigo contra la intemperie, 

cuidados médicos, alojamiento adecuado y que acorde a su especie le cause o pueda 

causar un daño a la vida del animal; 
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VIII. El abandono deliberado de los animales en la vía pública por períodos prolongados en 

bienes de propiedad de particulares; 

IX. El no recoger y retirar las heces de sus mascotas en lugares públicos y el no depositarlas 

en lugares adecuados. 

X. Mantenerlos, permanentemente en áreas públicas sin ser sujetadas con elementos de 
control como correas, collares y pecheras. 

 

ARTÍCULO 88. - Queda prohibido por cualquier motivo: 

 

1. La distribución o venta de animales vivos para fines de propaganda política. 

2. El obsequio o como premio en sorteos, juegos concursos, rifas y loterías.  

3. La venta o adopción de animales vivos a menores de catorce años de edad si no están 

acompañados por una persona mayor de edad quien se responsabilice ante el 

vendedor por el menor de la adecuada subsistencia, trato digno y respetuoso para el 

bienestar del animal. 

4. La venta de animales en la vía pública. 

5. La venta de animales vivos en tiendas departamentales, tiendas de autoservicio. 

6. Celebrar espectáculos con animales en la vía pública sin previa autorización de las 

autoridades competentes. 

7. La celebración de peleas entre animales, quedando estrictamente prohibidas las peleas 

de perros y entre cualquier mamífero, peces o aves. 

8. Facilitar inmuebles aún a título gratuito para que tengan lugar peleas entre animales. 

9. La comercialización de animales enfermos, con lesiones, traumatismos, fracturas o 

heridas. 

10. El uso de animales en la celebración de ritos y usos tradicionales que puedan afectar 

el bienestar animal. 

11. Cualquier persona que tenga conocimiento de un acto, hecho u omisión en perjuicio de 

los animales. 

 

ARTÍCULO 89. - Corresponde a los Municipios en coordinación con la Secretaria de Salud del 

Estado el ejercicio de las siguientes facultades: 

 

1. Coordinar campañas y operativos de esterilización canina y felina fuera de las instalaciones 

del centro en las localidades del ayuntamiento. 

2. Búsqueda y valoración de animales agresores o sospechosos de padecer la enfermedad 

de la rabia 

3. Extracción y envío de muestras encefálicas para diagnóstico de rabia 

4. Vigilancia entomológica de la garrapata café del perro riphicephalis sanguineus especie 

transmisora de rickettsia rickettssi 
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5. Vacunación antirrábica canina y felina en YUN modulo permanente. 

6. Emitir el informe mensual SISRA de las actividades realizadas para la estadística Federal. 

7. Las demás que determine la jurisdicción sanitaria local. 
 

SECCIÓN IV 

JEFATURA DE PANTEONES.  

 

ARTÍCULO 90. - La Jefatura de Panteones municipal, tiene las siguientes funciones:  

¶ Otorgar el servicio administrativo del panteón Municipal, así como vigilar la 

conservación y operación de los cementerios del Municipio, que permitan el control 

sanitario. 

¶ Regular y gestionar el servicio de inhumación, exhumación pago de derechos de 

panteones. 

¶ Otorgar y vigilar el uso de espacios para sepultura según sea el caso. 

¶ Cumplir con las normas establecidas en materia de prevención de riesgos. 

¶ Conducir y vigilar el funcionamiento de los panteones, en cumplimiento de su objeto, 

políticas, lineamientos y programas de trabajo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

¶ Todo cementerio Municipal deberá dar el servicio de inhumación de forma gratuita los 

primeros siete años, previo estudio socioeconómico avalado por el Municipio, por medio 

del Organismo Público Descentralizado D.I.F. Tepotzotlán, o por quien determine la ley 

de la materia o el Presidente Municipal. 

 

ARTÍCULO 91. - Los cementerios podrán ser de tres tipos:  

I. Cementerio horizontal o tradicional; en este las inhumaciones se deben efectuar en fosas 

excavadas en el suelo;  

II. Cementerio vertical; en éste las inhumaciones se deben llevar a cabo en criptas 

sobrepuestas en fosa vertical, integrando bloques que puedan estar o no alojados en edificios 

construidos ex profeso;  

III. Cementerios de restos áridos y de cenizas.  

 

ARTÍCULO 92. - Los cementerios oficiales serán de libre acceso y podrá acceder también 

cualquier persona que preste los servicios de construcción, reparación, y mantenimiento de 

las fosas y tumbas, jardinería y ornato, a favor de los particulares. 

 

ARTÍCULO 93. - Los cementerios oficiales tendrán el siguiente horario:  
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¶ Las visitas deberán realizarse de lunes a sábado de 7:00 a 17:00 horas, domingos de 

8:00 a 15:00 horas y las inhumaciones deberán realizarse de 7:00 a 15:00 horas, de 

lunes a sábado y de 8:00 a 12:00 horas los días domingos; 

¶ El área administrativa operará de las 9:00 a las 17:00 horas, de lunes a viernes, y de 

9:00 a 12:00 horas, los sábados.  

¶ El área operativa tendrá el horario de 7:00 a las 17:00 horas, de lunes a sábado, y de 

8:00 a 15:00 horas, domingos  

 

ARTÍCULO 94. - La Jefatura de Panteones tiene los siguientes servicios:  

 

I. Inhumación  

II. Exhumación  

III. Pago de derechos del servicio de panteones.  

 

Y para poder acceder a estos servicios deberá de cumplir con los siguientes requisitos: 

 

 

I. Inhumación.   

¶ Documentos que se tienen que entregar para la inhumación si es un lugar nuevo:  

 

o Copia del acta de defunción. 

o Copia de la orden de inhumación. 

o Copia del certificado de defunción. 

o Copia de la identificación oficial con fotografía de la persona que falleció. 

o Copia de la identificación oficial con fotografía de la persona que se hará responsable 

de la tumba. 

 

¶ Documentos que se tienen que entregar para la inhumación si la ciudadana o 

ciudadano cuenta con un lugar:  

 

o Copia del acta de defunción. 

o Copia de la orden de inhumación. 

o Copia del certificado de defunción. 

o Copia de la identificación oficial con fotografía de la persona que falleció. 

o Copia del acta de defunción del familiar anterior en la tumba de destino. 

o Copia del último recibo de pago de derechos de servicio de panteones. 

 

Si quiere cambiar de responsable de la tumba traer carta poder debidamente llenada y 

firmada con copia de la identificación oficial con fotografía de las cuatro personas que 

intervienen en ella. 

Los cadáveres que sean inhumados deberán permanecer en las fosas como mínimo:  



 Â ]f  ШΤΦШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 

¶ Siete años, los de las personas mayores de quince años de edad al momento de su 

fallecimiento. 

¶ Siete años, los de las personas menores de quince años de edad al momento de su 

fallecimiento.  

¶ Transcurrido los anteriores plazos, los restos serán considerados áridos.  

 

II. Exhumación.  

 

¶ Para el servicio de exhumación:  

 

o Copia de la autorización sanitaria. 

o Copia del contrato de servicios funerarios traslado de restos áridos. 

o Copia de la constancia del panteón donde van a ser inhumados los restos. 

 

Se debe presentar los originales para cotejo.  

 

¶ El tiempo que toma terminar el trámite es de 20 minutos. 

¶ El horario de atención es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, sábado 08:00 a 11:00 

horas. 

¶ El servicio es totalmente gratuito. 

 

III. Pago de derechos del servicio de panteones  

 

Para ofrecer este trámite se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

¶ Persona con adeudo menor a dos años.  

 

¶ Identificación oficial con fotografía de la persona responsable de la tumba. 

¶ Último recibo de pago del refrendo. 

 

¶ Personas con adeudo mayor a dos años:  

¶ Verificación de espacio. 

¶ Copia del certificado de defunción. 

¶ Copia del acta de defunción. 

¶ Copia de la orden de inhumación 

¶ Copia de la Identificación oficial con fotografía de la persona responsable de la tumba 

 

¶ Para construcción o remodelación de tumba:  

o Verificación de tumba. 
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o Pago de derechos por permiso de pretil.  

o Pago al corriente por refrendo. 

 

Nota: se debe presentar los originales para cotejo.  

El tiempo que toma terminar el trámite es de 20 minutos. 

Costo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pagará en las cajas de la Jefatura de Ingresos Municipales del Ayuntamiento de 

Tepotzotlán.  

 

ARTÍCULO 95. - La inhumación o incineración de cadáveres, sólo podrá realizarse con la 

autorización del Oficial del Registro Civil que corresponda, quien se asegurará del 

fallecimiento y sus causas, también exigirá la presentación del certificado de defunción.  

  

ARTÍCULO  96. - Los cadáveres deberán inhumarse, incinerarse o embalsamarse entre las 12 

y 48 horas siguientes a la muerte, salvo autorización específica de la autoridad sanitaria 

competente o por disposición del Ministerio Público o de la autoridad Judicial.  

 

ARTÍCULO 97.- Existirá en los cementerios Municipales una sección denominada fosa común, 

en la que serán depositados los restos de los cadáveres cuando no sean reclamados, después 

de la notificación al término del plazo establecido en la ley correspondiente y este Reglamento.  

  

ARTÍCULO 98. - En los cementerios del Municipio, no se permite la admisión para efectos de 

inhumación o cremación de aquellos cadáveres que no sean transportados hasta los mismos, 

en un vehículo o carroza que ostente su respectiva licencia sanitaria para transporte de 

CONCEPTO N. UMAS UMA N. METROS 

Por refrendo anual, posterior a los 7 

años de obligación de conservación 

sanitaria de restos. 

Artículo 155 fracción II inciso A del 

código financiero del Estado de 

México y Municipios.  

1.00 UMA  NA 

 

Construcción de cripta o encortinado 

por metro cuadrado. 

Artículo 155 fracción XII del código 

financiero del Estado de México y 

Municipios.  

7.00 UMA  2.76 
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cadáveres, otorgada por la Secretaría de Salud del Estado; es obligatoria su transportación 

en ataúd hasta las puertas de los panteones.  

 

ARTÍCULO 99.- Los cadáveres de personas desconocidas o no reclamadas, serán inhumados 

en la fosa común o incinerados según convenga. Para efectos de este artículo, se considera 

persona desconocida aquella cuyo cuerpo no fue reclamado dentro de las 72 horas posteriores 

a su fallecimiento, o bien cuando se ignora su identidad. La administración del cementerio 

deberá conservar todos los datos que puedan servir para una posterior identificación, 

anotándose cuidadosamente el número del acta correspondiente, y una fotografía que pueda 

servir para su posterior identificación.  

  

ARTÍCULO 100. - El servicio de inhumación que se realice en los cementerios oficiales 

respecto de la fosa común, será prestado por la Jefatura de Panteones en forma gratuita y 

solo si es reclamado el cadáver con posterioridad, se le harán los cobros respectivos a quien 

lo reclame.  

  

ARTÍCULO 101. - La Secretaría de Salud determinará el tiempo mínimo que han de 

permanecer los restos en las fosas, mientras ese plazo no termine, sólo podrán verificarse las 

exhumaciones autorizadas por las autoridades sanitarias y las ordenadas por las judiciales o 

por el Ministerio Público, mediante los requisitos sanitarios que se fijen, en cada caso por las 

primeras.  

  

ARTÍCULO 102. - Antes de que trascurra el plazo de siete años la exhumación será prematura 

sólo podrá llevarse a cabo por orden de la autoridad Judicial, del Ministerio Público o de las 

autoridades sanitarias cumpliendo al efecto con los siguientes requisitos:  

 

¶ Deberá llevarse a cabo exclusivamente por conducto del personal de las autoridades 

sanitarias.  

¶ Presentar acta de defunción de las personas fallecidas cuyos restos se vayan a exhumar. 

¶ Presentar identificación del solicitante y acreditar además el interés jurídico que se tenga. 

¶ Presentar solicitud firmada por parte del familiar más cercano.  

  

ARTÍCULO 103. - En caso de que aun cuando hubieran transcurrido los plazos señalados al 

efectuarse el sondeo correspondiente, de encontrarse que el cadáver inhumado no presenta 

las características de los restos áridos, la exhumación se considera prematura.  
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ARTÍCULO 104. - Si al efectuarse una exhumación del cadáver y los restos se encuentren aún 

en estado de descomposición, deberán re inhumarse de inmediato, salvo el caso de una 

determinación judicial.  

  

ARTÍCULO 105. - La exhumación se puede hacer en virtud de haber transcurrido el plazo 

señalado en este Reglamento. 

  

ARTÍCULO 106. - Las exhumaciones se harán exclusivamente en horas en que el cementerio 

se encuentre cerrado al público.  

  

ARTÍCULO 107. - Cuando las exhumaciones obedezcan al traslado de los restos, el re 

inhumación se hará de inmediato.  

 

ARTÍCULO 108. - Es requisito indispensable para el re inhumación presentar el comprobante 

del lugar en que se encontraba inhumado el cadáver, sus restos o cenizas.  

  

ARTÍCULO 109. - Cuando se exhume un cadáver o sus restos, y se tenga que re inhumar, 

trasladándose a un cementerio distinto, pero dentro del Municipio, esto se realizará fuera de 

las horas hábiles.  

  

ARTÍCULO 110. - Las personas que pretendan realizar una exhumación, invariablemente 

deben presentar la autorización de la Secretaría de Salud del Gobierno del Estado, además 

de los siguientes requisitos: 

 

¶ Recibo de pago por derecho de exhumación.  

¶ Título de propiedad o contrato de derecho de uso a temporalidad. 

¶ Autorización del Oficial del Registro Civil.  

  

Los monumentos funerarios que se encuentren sobre las fosas y criptas recuperadas, deberán 

ser retirados al momento de la exhumación por quien acredite el derecho de propiedad.  

  

 ARTÍCULO 111. - El derecho de uso a temporalidad tiene una vigencia de 7 años; este 

derecho se pierde anticipadamente, cuando el beneficiario del mismo no cubra el pago del 

refrendo, habiendo transcurrido el término de dos años, volverá a ser utilizado por el Municipio 

y los restos se depositarán en la fosa común o se incinerarán sino son reclamados.  
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ARTÍCULO 112. - En los cementerios oficiales, se podrá autorizar la titularidad del derecho de 

uso sobre las fosas, que se proporcionará mediante sistemas de temporalidad que puede ser 

prorrogable.  

  

ARTÍCULO 113. - La temporalidad confiere el derecho de uso sobre una fosa y al término 

volverá al dominio pleno del Municipio, y los restos se depositarán si no son reclamados, en 

la fosa común. El uso temporal podrá ser prorrogado cuando esté al corriente el pago del 

refrendo.  

  

ARTÍCULO 114. - El mantenimiento en los cementerios oficiales se pagará de acuerdo a lo 

establecido en la Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el ejercicio 

fiscal que esté vigente; en el caso de retraso, se le notificará al responsable, por parte de la 

Tesorería Municipal, a efecto de que cubra el importe principal y sus accesorios legales, como 

crédito fiscal, en los términos del código financiero vigente.  

  

ARTÍCULO 115. - Para realizar construcciones en los cementerios oficiales, deberá 

acreditarse el derecho de uso a temporalidad, verificación de la tumba y cubrir el costo de 

permiso de la construcción.  

 

ARTÍCULO 116. -  Cuando las fosas, gavetas, criptas o nichos en los cementerios oficiales 

hubieren estado abandonados o no hayan pagado su refrendo por un periodo mayor de dos 

años, la Jefatura de Panteones en colaboración con la Sindicatura y la Comisión Edilicia que 

corresponda, realizarán las acciones necesarias con el fin de notificarles a los titulares para 

que cubran los derechos correspondientes, y en caso de no hacerlo, o no existir titulares, se 

realizará el procedimiento respectivo para que dicho espacio sea recuperado por la autoridad 

Municipal y los restos se depositarán en la fosa común o se incinerarán si no son reclamados. 

 

ARTÍCULO 117. - Son obligaciones de los usuarios de los cementerios las siguientes:  

 

¶ Cumplir con las disposiciones en el presente reglamento. 

¶ Pagar en la Tesorería Municipal los derechos municipales correspondientes establecidos 

en la Ley de Ingresos vigente y el presente reglamento. 

¶ Conservar en buen estado las criptas y monumentos.  

¶ Abstenerse de dañar los cementerios.  

¶ Retirar de inmediato los escombros que se ocasionen en cualquier tipo de construcción. 

 

ARTÍCULO 118. - Queda estrictamente prohibido ejercer el comercio ambulante en el interior 

de los panteones.  
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ARTÍCULO 119. - Queda estrictamente prohibido realizar cualquiera de las siguientes 

conductas en los cementerios:  

 

¶ Ingresar en estado de ebriedad a los cementerios. 

¶ Realizar cualquier acto inmoral o contra las buenas costumbres. 

¶ Introducirse en los cementerios cuando se encuentren cerrados.  

¶ Dormir en el cementerio. 

¶ Maltratar las instalaciones del cementerio.  

¶ Plantar árboles sin la autorización del administrador del cementerio.  

¶ Realizar construcciones sin la autorización correspondiente.  

¶ Tirar basura o dejar escombro.  

¶ Sustraer del interior de las tumbas cualquier objeto, cuerpos o partes de ellos.  

 

ARTÍCULO 120. - La organización de las festividades como el día 1 y 2 de noviembre 

corresponde únicamente al Ayuntamiento de Tepotzotlán, con participación de la ciudadanía. 

 

SECCIÓN V 

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES  

 

ARTÍCULO 121. - La Jefatura de Parques y Jardines deberá de cumplir con las siguientes 

funciones: 

 

¶ Cumplir con las acciones de apoyo para que el Municipio pueda mantener en buen 

estado de uso las áreas verdes y espacios recreativos naturales de las comunidades 

y centros de población. 

¶ Dar mantenimiento de áreas verdes propiedad del Ayuntamiento. 

¶ Conservar las arboledas de alineamiento que existan en la vía urbana, reforestando 

las que hagan falta con las especies más adecuadas. 

¶ Vigilar que todas las áreas verdes Municipales cuenten con la señalética necesaria 

para promover el respeto y cuidado de estos sitios. 

¶ Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo considerado en el 

presupuesto para la administración de los recursos correspondientes. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

 

ARTÍCULO 122. - La Jefatura de Parques y Jardines ofrecerá el siguiente servicio: 
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¶ Mantenimiento de áreas verdes  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos: 

 

o Reporte vía telefónica de las dependencias que soliciten mejoras y/o rehabilitación, oficio 

o escrito de petición que deberá entregar a la oficialía de partes del Ayuntamiento de 

Tepotzotlán. 

o El tiempo de respuesta es de 10 días hábiles. 

o El horario de atención es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sábado de 09:00 a 

12:00 horas. 

o El servicio es totalmente gratuito. 

 

ARTÍCULO 123. - Para el mantenimiento y cuidado de los parques y jardines se deberá de 

evitar el uso de los productos químicos que pudieran dañar la salud de los habitantes, así 

como la flora o la fauna o bien contaminar los mantos freáticos.  

 

ARTÍCULO 124.- La Jefatura de Parques y Jardines deberá de vigilar que se cumpla con la 

poda o tala de árboles en las calles, parques y demás áreas verdes Municipales. 

 

ARTÍCULO 125. - La Jefatura de Parques y Jardines programará y efectuará las actividades 

orientadas al manejo integral de plagas y enfermedades, la aplicación de fórmulas fertilizantes 

adecuadas en las áreas verdes Municipales, así como generar las recomendaciones técnicas.  

 

ARTÍCULO 126. - La Jefatura de Parques y Jardines atenderá el retiro de árboles de la vía 

pública que obstruyan la vialidad o representen un peligro para la ciudadanía y edificaciones 

cercanas, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento y demás normas técnicas, 

reglamentarias y legales correspondientes. 

 

ARTÍCULO 127. - Todas las áreas verdes municipales son de libre acceso a los habitantes del 

Municipio, los que podrán usarlo teniendo como obligación conservarlos en el mejor estado 

posible, por lo que queda prohibido:  

 

¶ Maltratar o molestar a los animales domésticos o silvestres que en ellos se encuentren. 

¶ Alimentar a los animales con comida no propia para su especie, por lo que están obligados 

a solicitar permiso y asesoría al respecto de la autoridad Municipal correspondiente o de 

la persona encargada del lugar. 

¶ Arrojar basura, escombro o desperdicios en áreas verdes Municipales.  

¶ Hacer caso omiso de la señalética establecida en las áreas verdes.  
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¶ Colocar cualquier clase de muebles u objetos dentro de la zona considerada como área 

verde Municipal, sin tener el permiso correspondiente.  

¶ Utilizar cualquier área verde Municipal como área de estacionamiento vehicular o de 

comercio u otra actividad, sin contar con el permiso respectivo. 

¶ Hacer caso omiso de las indicaciones del personal de la Jefatura. 

¶ Sustraer agua o bañarse en las fuentes de las áreas verdes Municipales. 

¶ Dañar las áreas verdes o sus accesorios. 

¶ Tirar basura fuera de los depósitos que para tal propósito se instalen en las áreas verdes 

Municipales.  

¶ Pisar el césped o plantas en los lugares en los cuales esté explícitamente prohibido 

hacerlo.  

¶ Podar o talar árboles sin autorización dentro de las áreas verdes Municipales.  

¶ Destruir áreas verdes, así como su vegetación y demás accesorios de ornato y 

equipamiento.  

¶ Sustraer plantas, flores, accesorios de ornato y equipamiento de cualquier tipo y especie 

de las áreas verdes Municipales.  

¶ Destruir el alumbrado público, así como sustraer la energía eléctrica de los parques y áreas 

verdes Municipales. 

¶ Modificar, los constructores o fraccionadores, sin autorización de las instancias 

correspondientes del Gobierno Municipal, el uso de las áreas verdes contempladas en los 

planos autorizados.    

¶ Tomar para uso particular o hacer construcciones dentro de las áreas verdes de los 

fraccionamientos, colonias y áreas habitacionales, aun cuando oficialmente no haya sido 

entregada la posesión de los mismos al Gobierno Municipal. 

¶ Destruir las áreas verdes, sus accesorios y el equipamiento de cualquier área verde 

Municipal para dar paso a vehículos o destinarlos para uso particular o como 

estacionamiento; así como transitar dentro de las áreas verdes Municipales en vehículo, 

así sea para eventos religiosos o particulares.  

¶ Instalar cualquier puesto, comercio o instalación de servicio dentro de las áreas verdes 

Municipales. 

¶ Colocar propaganda o publicidad de cualquier tipo en los árboles, estatuas, monumentos, 

obras de ornato, postes, bancas, kioscos y demás accesorios de equipamiento dentro de 

las áreas verdes Municipales.  

¶ Escarificar, quemar cortar, barrenar, circular o dañar de cualquier manera la corteza de los 

árboles de cualquier área verde Municipal. 

¶ Agregar cualquier producto tóxico o sustancia química que dañe, lesione o destruya la 

vegetación o fauna que se encuentre dentro de alguna área verde Municipal.  

¶ Talar, derribar, realizar poda severa o tala de árboles sin autorización de la Dirección del 

Medio Ambiente. 

¶ Introducir o ingerir bebidas embriagantes, inhalantes, drogas o enervantes en las áreas 

verdes Municipales.  

¶ La violación a lo establecido en cualquiera de los diversos artículos de este Reglamento. 
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ARTÍCULO 128. - Al calificar la sanción se tomará en cuenta en todo caso la gravedad de la 

falta, el daño ecológico causado y su repercusión. En relación con lo señalado anteriormente, 

se tomarán en cuenta al imponer la sanción:  

  

Si la infracción se cometió contra un árbol:  

 

a.- Su edad, tamaño y calidad estética. 

b.- La calidad histórica que pudiera tener.  

c.- La importancia que tenía como mejorador del ambiente. 

d.- Las labores realizadas en la plantación y conservación del mismo.  

e.- La influencia que el daño tenga en la longevidad del árbol.  

  

Si la infracción se cometió contra arbustos o pasto:  

 

a.- La superficie afectada.  

b.- La facilidad de sustitución o reproducción del vegetal o accesorio afectado.  

 

SECCIÓN VI 

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES  

 

ARTÍCULO 129. - La Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles tiene las 

siguientes funciones: 

 

¶ Dar Mantenimiento integral por deterioro extremo y urgente a escuelas, así como dar 

mantenimiento integral a edificios y áreas públicas por mal estado de bienes muebles e 

inmuebles propiedad del Ayuntamiento.  

¶ Realizar el mantenimiento, reparación y pintura del mobiliario de oficina y urbano. 

¶ Mantener libres de pintas y propaganda, las bardas y muros de los edificios públicos.  

¶ Realizar acciones extraordinarias de la Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e 

Inmuebles. 

 

ARTÍCULO 130. - La Jefatura de Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles ofrecerá el 

siguiente servicio: 
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¶ Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

o Reporte vía telefónica por las dependencias que soliciten mejoras y/o rehabilitación 

en el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, oficio o escrito de 

petición que deberá entregar a la oficialía de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

o El tiempo de respuesta es de 15 días hábiles.  

o El horario de atención es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sábado de 09:00 

a 12:00 horas. 

o El servicio es totalmente gratuito. 

 

¶ Del servicio de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles  

 

ARTÍCULO 131. - Es obligación de la Jefatura reparar los edificios públicos e incluso en caso 

necesario las construcciones que forman parte del patrimonio histórico de Tepotzotlán y el 

mobiliario de oficina y urbano del Municipio.  

 

ARTÍCULO 132. - El servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles tiene la 

obligatoriedad de llevar a cabo los trabajos de:  

 

¶ Reparación y mantenimiento a todo el mobiliario y equipamiento de las dependencias 

Municipales. 

¶ Reparación y mantenimiento de Edificios públicos.  

¶ Reparación y mantenimiento de plazas y monumentos públicos, en lo referente al 

mobiliario urbano del pueblo. 

¶ En el caso de dependencias descentralizadas y escuelas, el mantenimiento y reparación 

será a solicitud expresa y por escrito del encargado de la dependencia o del director del 

plantel. 

 

ARTÍCULO 133. - La frecuencia del mantenimiento será determinada por las necesidades de 

conservación, en función del uso que se haga del equipamiento.      

 

ARTÍCULO 134.- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes 

obligaciones:  

 

¶ Colaborar en la preservación de los bienes muebles e inmuebles de uso público. 

¶ Queda estrictamente prohibido destruir o maltratar los bienes muebles e inmuebles 

municipales. 
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¶ Las demás previstas y ordenadas en el presente reglamento.  

 

ARTÍCULO 135. - Se reconoce a la ciudadanía como vigilante honoraria, para que, mediante 

la denuncia pública, haga del conocimiento del Ayuntamiento, de aquellos servidores públicos 

y de toda persona en general que violen u omitan las normas del presente reglamento.   

 

ARTÍCULO 136. - Ningún particular podrá hacer mal uso de los bienes muebles e inmuebles 

propiedad del Municipio y en todos los casos estarán obligados a reparar el daño a dichas 

mueble o inmuebles.  

  

ARTÍCULO 137. - Las dependencias gubernamentales que realicen rupturas o daños en los 

edificios para reparación, mantenimiento o instalación de la infraestructura a su cargo, están 

obligadas a reparar el daño, así como recoger los materiales y escombro que resulten de estos 

trabajos.  

  

ARTÍCULO 138. - Se consideran infracciones en materia de mantenimiento de bienes e 

inmuebles, las siguientes acciones: 

 

¶ Los particulares que sean sorprendidos o denunciados por dañar los bienes muebles 

e inmuebles del Municipio, se harán acreedores a la sanción correspondiente de 

acuerdo con las leyes vigentes.  

¶ Los empleados del Municipio que sean sorprendidos o denunciados por dañar los 

bienes muebles e inmuebles del Municipio, se harán acreedores a la sanción 

correspondiente de acuerdo con las leyes vigentes. 

 

SECCIÓN VII 

JEFATURA DE LIMPIA Y RECOLECCIÓN.  

 

ARTÍCULO 139. - La Jefatura de Limpia y Recolección tiene las siguientes funciones: 

 

¶ Mantener limpias las calles y avenidas primarias, secundarias, terciarias y las áreas 

públicas del Municipio, así como realizar la recolección, manejo y disposición final de 

residuos sólidos generados por los habitantes del territorio Municipal. 

¶ Realizar el aseo y barrido de calles, avenidas, calzadas, bulevares y plazas. 

¶ Realizar el aseo y recolección de residuos sólidos de los parques públicos. 

¶ Realizar la recolección de residuos sólidos que se generen en el Municipio hasta el límite 

territorial del mismo. 
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¶ Realizar el manejo, transportación de residuos sólidos que generen los comercios, 

instituciones públicas o personas particulares. 

¶ Trasladar los residuos sólidos a los lugares autorizados por el Ayuntamiento. 

¶ Estimular la cooperación ciudadana para la limpieza del Municipio. 

¶ Realizar la vigilancia del cumplimiento de la normatividad aplicable en el caso del manejo 

de residuos peligrosos. 

¶ Determinar los sectores, turnos y horarios para el barrido de calles, avenidas, bulevares y 

plazas del territorio Municipal.  

¶ Organizar campañas de limpieza y manejo de residuos sólidos, coordinándose para tal 

efecto con dependencias oficiales y población en general. 

 

ARTÍCULO 140. - La Jefatura de Limpia y Recolección ofrecerá los siguientes servicios: 

 

¶ Barrido manual  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

o Reporte vía telefónica por el ciudadano o ciudadana donde soliciten mejoras en el servicio 

de limpia de calles, oficio o escrito de petición que deberá entregar a la oficialía de partes 

del Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

o El tiempo de respuesta es de 13 días hábiles. 

o El horario de atención es de lunes a viernes 06:00 a 14:00 horas y de 14:00 a 21:00 horas 

y sábados de 06:00 a 10:00 horas y 14:00 a 18:00 horas. 

o El servicio es completamente gratuito. 

 

¶ Recolección de residuos sólidos  

 

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos. 

 

o Reporte vía telefónica por el ciudadano o ciudadana donde soliciten mejoras en el servicio 

de recolección, oficio o escrito de petición que deberá entregar a la oficialía de partes del 

Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

o El tiempo de respuesta es de 2 días hábiles. 

o El horario de atención es de lunes a viernes 06:00 a 14:00 horas y de 14:00 a 21:00 horas 

y sábados de 06:00 a 10:00 horas y 14:00 a18:00 horas. 

o El servicio es completamente gratuito. 
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¶ De la recolección y transporte  

  

o La recolección de residuos sólidos se efectuará diariamente de las 04:00 (cuatro) a las 22:00 

(veintidós) horas en todo el territorio Municipal.   

o El transporte de residuos sólidos deberá hacerse en vehículos      acondicionados 

especialmente para este propósito.  

o En materia de recolección y transporte de residuos sólidos provenientes de los edificios que 

tengan hornos incineradores, el servicio se limitará a la recolección de las cenizas que se 

produzcan en las condiciones y modalidades que determine el Ayuntamiento.  

  

Los presentadores de espectáculos públicos tales como circos, ferias, etc. y los comerciantes 

de tianguis y mercados sobre ruedas, están obligados a transportar diariamente los residuos 

sólidos generados y separados en orgánicos e inorgánicos por cuenta propia, hacia los 

depósitos señalados previamente para tal efecto; de lo contrario tendrán que hacer el pago 

correspondiente a la Tesorería Municipal.  

  

Los encargados de obras de construcción serán responsables de transportar por su cuenta el 

escombro producido hacia los depósitos señalados previamente para tal efecto. Quien 

obstruya la vía pública con escombro o material de construcción, será acreedor a sanción, en 

caso de solicitar el servicio de recolección tendrán que realizar el pago en la tesorería 

Municipal.  

  

Los propietarios, usuarios y poseedores de vehículos destinados al transporte de forrajes, 

escombros y materiales de construcción, cuidaran que los mismos no sean llenados más allá 

del límite de su capacidad, para evitar que la carga caiga del vehículo en su recorrido. Los 

materiales que en el artículo anterior se mencionan deberán ser humedecidos o cubiertos con 

una lona durante su transportación para evitar que se tiren residuos del mismo en su trayecto, 

a fin de conservar limpio el Municipio.  

 

Los conductores de las unidades encargadas de la recolección de residuos sólidos, además 

de cumplir con los horarios y rutas establecidas deberán anunciar el paso o llegada a los sitios 

de recolección, en la forma en que establezca la Jefatura de Limpia y Recolección, sin causar 

molestias a fin de que los vecinos se enteren y tengan oportunidad de sacar la basura.   

  

Los horarios y rutas para la recolección de basura serán propuestas por la Jefatura de Limpia 

y Recolección de acuerdo a la densidad de la población de los barrios, colonias, poblados y 

comunidades, haciéndose del conocimiento de los habitantes a través de sus representantes, 
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delegados, consejos de participación ciudadana, comités de vecinos, jefes de manzana y otros 

organismos ciudadanos existentes, al igual que los cambios y adecuaciones que se realicen. 

 

Queda prohibido depositar o arrojar residuos sólidos, lixiviados y excrementos de origen 

humano o animal a la vía pública, parques, áreas verdes, predios de propiedad privada, 

Federal, Estatal, Municipal, lotes, solares, pozos, alcantarillas y cualquier otro espacio abierto 

o cerrado que no haya sido debidamente destinado para ese fin.  

 

Los propietarios, poseedores y ocupantes de casas, negocios, terrenos baldíos, parcelas, 

locales comerciales y/o edificios deberán cuidar del aseo de las calles, carreteras, avenidas, 

libramientos, cunetas y banquetas colindantes en el perímetro que le corresponda al inmueble, 

así como los pasos que comuniquen a los predios.   

Los propietarios o poseedores de solares o predios baldíos serán responsables de la limpieza 

de los mismos, debiendo mantenerlos libres de residuos sólidos, desechos, maleza y 

escombro para evitar su insalubridad, asimismo deberán bardarlos o cercarlos en sus partes 

colindantes con la vía pública y prever lo necesario para evitar la propagación de roedores, 

alimañas y cualquier otro tipo de fauna nociva. 

  

El propietario o poseedor del predio o solar baldío contará con 15 días a partir de la notificación 

para realizar lo especificado en el artículo anterior, en caso de que no cumpla con esto la 

Jefatura de Limpia y Recolección prestará el servicio, realizándose el cobro del mismo de 

conformidad con las tarifas establecidas en el Código Financiero del Estado de México y 

Municipios.  

  

El procedimiento para realizar lo establecido en este artículo deberá practicarse de 

conformidad con el Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México.  

 

Es responsabilidad del Ayuntamiento recolectar los residuos sólidos que se generen dentro 

de las casas, condominios o cualquier otro tipo de habitación siempre y cuando la ciudadanía 

los deposite en las unidades recolectoras correspondientes a la hora y día establecido.  

  

Cuando la unidad recolectora de residuos sólidos no pueda ingresar a alguna calle debido a 

las propias condiciones de la misma, los habitantes tendrán la obligación de trasladar los 

residuos sólidos a la esquina más cercana por donde este pase.  
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Cuando la unidad no pase el día y a la hora establecida los habitantes se verán en la obligación 

de introducir los residuos a su domicilio y sacarla el próximo día de recorrido a la hora 

acostumbrada.  

  

Los locatarios de mercados y comerciantes establecidos deberán mantener aseado el lugar 

en el que realicen su actividad, depositando los residuos en los depósitos establecidos para 

tal efecto.  

 

Todo residuo sólido no doméstico que produzcan industrias, talleres, comercios, restaurantes, 

edificios públicos, oficinas, espectáculos o similares, podrán ser transportados por el dueño o 

empleado al relleno sanitario, o en su caso, pueden hacer uso de sistema de recolección 

Municipal cubriendo la cuota que corresponda conforme a la Ley de Ingresos Municipales y el 

Código financiero del Estado de México y municipios vigente.  

  

Los propietarios de los comercios que por la carga o descarga de mercancías ensucien la vía 

pública, deberán limpiarla en cuanto concluyan las maniobras.  

  

Los propietarios y encargados de puestos fijos, semifijos y ambulantes deberán cuidar la 

limpieza del área que ocupen, y tendrán la obligación de depositar los residuos sólidos 

orgánicos e inorgánicos que produzcan ellos o sus clientes en los depósitos con que deberán 

contar.  

  

Los propietarios o encargados de expendios de gasolina y lubricantes al menudeo cuidarán 

de mantener en perfecto estado de aseo el pavimento de la vía pública correspondiente al 

frente de su establecimiento.  

  

Los propietarios de fraccionamientos urbanos deberán cuidar de la limpieza de los lotes, así 

como de las calles y banquetas de los mismos.  

  

ARTÍCULO 141. - Las personas físicas o morales que se promuevan por medio de propaganda 

impresa, tales como: volantes, folletos, trípticos o cualquier otro medio publicitario que pueda 

arrojarse a la v²a p¼blica, deber§n imprimir en estos la siguiente leyenda: ñNo tires este 

volante, conservar limpio a nuestro Municipio de Tepotzotl§n. Material reciclableò.   

  

ARTÍCULO 142. - Se prohíbe fijar o pegar propaganda o similares en cualquier componente 

de la infraestructura urbana, tales como postes de alumbrado y de teléfonos, edificios públicos, 

puentes peatonales y vehiculares, casetas telefónicas, arboles siempre y cuando no cuenten 

con el permiso corresponde emitido por la Dirección correspondiente.  
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ARTÍCULO 143. - Las personas que cuenten con la autorización escrita correspondiente para 

fijar cualquier tipo de propaganda en los lugares permitidos, deberán borrarla o retirarla en un 

plazo máximo de 24 horas después de realizarse el evento, de conformidad con el presente 

reglamento y otras disposiciones aplicables.   

  

ARTÍCULO 144. - Cuando los residuos sólidos orgánicos e inorgánicos sean susceptibles de 

aprovecharse industrialmente, bien por cuenta de la administración pública o por empresas 

particulares, el Ayuntamiento fijará las bases y procedimientos a que se sujetará dicho 

aprovechamiento. 

 

ARTÍCULO 145. - Queda prohibida en cualquier lugar, sea este privado o público, la quema o 

incineración de residuos sólidos.  

  

ARTÍCULO 146. - Los restos de animales encontrados en la vía pública deberán ser 

levantados, incinerados o enterrados por la Dirección de Servicios Públicos o las autoridades 

correspondientes.  

 

ARTÍCULO 147.- Los residuos sólidos patológicos de los hospitales deberán manejarse 

separadamente de los otros, procediéndose a su incineración o eliminación a través cualquier 

otro método previsto en las disposiciones legales aplicables.  

  

ARTÍCULO 148. - Los hoteles, restaurantes, establecimientos comerciales e industriales 

deberán pagar el servicio de recolección cuando el departamento de limpia y recolección así 

lo determine, a razón del excedente de residuos que estos generan.  

 

ARTÍCULO 149. - Los propietarios y encargados de vulcanizadoras y talleres mecánicos, de 

enderezado y pintura de vehículos, carpinterías y establecimientos similares, deberán ejecutar 

sus labores en el interior de sus establecimientos, absteniéndose de tirar residuos de cualquier 

tipo en la vía pública, incluyendo chatarra vehicular.  

  

ARTÍCULO 150. - Los propietarios o encargados de camiones o automóviles de servicio de 

pasajeros cuidarán de mantener en perfecto estado de aseo el interior de sus vehículos, e 

igualmente de que los pavimentos y banquetas de sus terminales o lugares de 

estacionamiento en la vía pública se mantengan aseados.  
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ARTÍCULO 151. - Los propietarios o encargados de establos, caballerizas o cualquier otro 

local o sitio destinado al alojamiento de animales, están obligados a transportar diariamente 

el estiércol producido, llevándolo por cuenta propia a los depósitos señalados previamente 

para ello.  

  

ARTÍCULO 152. - Queda estrictamente prohibido juntar o mezclar residuos peligrosos o 

potencialmente peligrosos con los residuos sólidos Municipales.   

  

De igual forma queda prohibido mezclar todo tipo de hierba, pasto, ramas y/o hojarasca con 

los residuos sólidos, toda vez que los propietarios de estos estarán obligados a llevarlos, 

colocarlos, transportarlos o en caso solicitar al área correspondiente sean trasladados al vivero 

Municipal para su debido aprovechamiento.  

  

ARTÍCULO 153. - Los generadores de residuos sólidos tienen la obligación de entregar estos 

a los prestadores del servicio público de limpia y recolección, conforme a los criterios de 

clasificación orgánico e inorgánico o de manejo especial en recipientes, bolsas o contenedores 

debidamente identificados.   

 

ARTÍCULO 154. - Para el tratamiento de los residuos sólidos, el Municipio podrá instalar 

plantas de tratamiento, comercialización o centros de acopio ya sea de separación, composta, 

recuperación, reciclaje y de disposición final de residuos sólidos en sitios previamente 

autorizados.   

  

Estas Plantas, comercializadoras y centros de acopio podrán ser operadas directamente por 

el Ayuntamiento.  Estos establecimientos deberán estar situados de acuerdo a lo establecido 

en las Leyes correspondientes.    

 

ARTICULO 155. - Las plantas de tratamiento, comercialización o centros de acopio, cuyo fin 

sea la separación, recuperación, reciclaje y disposición final de residuos sólidos, serán 

supervisados y regulados de acuerdo con las leyes correspondientes, por la Jefatura de Limpia 

y Recolección, además de la normatividad que fije la Dirección de Desarrollo y Fomento 

Económico, Dirección del Medio Ambiente y el Gobierno Municipal.  

 

ARTÍCULO 156. - La construcción e instalación de plantas, comercializadoras o centros de 

acopio, tratamiento, separación, composta, recuperación, reciclaje y disposición final de 

residuos sólidos, deberá cumplir con la normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable en 
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materia ambiental, salud pública, de asentamientos humanos, de desarrollo urbano y demás 

normas aplicables.  

 

ARTÍCULO 157. - Los centros de acopio de subproductos que se establezcan dentro del 

Municipio, deberán contar con instalaciones cubiertas y adecuadas cumpliendo con las 

disposiciones legales aplicables.  

  

ARTICULO 158. - Para el funcionamiento de las plantas, comercializadoras o centros de 

acopio, además del cumplimiento de los Ordenamientos Federales y Estatales, deberán 

cumplir con los siguientes requisitos:  

 

¶ Contar con el permiso correspondiente.  

¶ Presentar el estudio de impacto ambiental emitido por las autoridades correspondientes, 

que pudiesen ocasionar las obras o actividades.  

¶ Con las especificaciones técnicas aprobadas por la Dirección del Medio Ambiente.  

¶ Capacitar al personal para la realización de actividades  

¶ Especificar el destino final que se le da o se le puede dar a cada tipo de residuos.  

¶ El personal deberá contar con uniforme, botas, cascos, guantes y demás equipo que le 

brinde seguridad e higiene para la realización de sus actividades.   

 

ARTÍCULO 159. - La elaboración de composta, se realizará únicamente con residuos 

orgánicos provenientes de alimentos o poda de jardines de áreas verdes públicas o privadas.  

  

ARTÍCULO 160. - Se prohíbe la elaboración de composta a partir de alimentos o desechos 

orgánicos provenientes de hospitales, clínicas, sanatorios, centros de atención a la salud, 

laboratorios clínicos o de investigación y basura sanitaria.  

  

ARTÍCULO 161. - El Ayuntamiento aprobará la aplicación de otras tecnologías para el 

tratamiento y disposición final de los residuos sólidos, cuando se cumplan las siguientes 

condiciones:  

¶ Que sean viables en cuanto a la técnica, económica, ambiental y socialmente, y que 

satisfagan las necesidades del servicio. 

¶ Sean compatibles con la normatividad.  

¶ Que cuenten con las autorizaciones Federales y Estatales correspondientes.   

  

ARTÍCULO 162. - La disposición final de los residuos sólidos generados en el Municipio deberá 

realizarse en sitios que cumplan con las especificaciones de ubicación, infraestructura, 
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equipamiento, operación y tecnología, contenidas en la normatividad vigente, Federal, Estatal 

y Municipal.  

  

ARTÍCULO 163. - Tratándose de la disposición final realizada a través de la modalidad de 

relleno sanitario, se recibirán exclusivamente los residuos que por sus características no 

puedan ser aprovechados en las plantas, comercializadoras y centros de acopio, composta, 

reciclaje, recuperación y reaprovechamiento o que rebasen la capacidad de éstas.  

  

ARTÍCULO 164.- El personal del relleno sanitario deberá contar con uniforme, botas, cascos, 

guantes y demás equipo que le brinde seguridad e higiene para la realización de sus 

actividades.  

  

ARTÍCULO 165. - Los operadores y usuarios del relleno sanitario tienen la obligación de acatar 

los lineamientos y Manuales de Operación que emitan las dependencias encargadas.  

 

ARTÍCULO 166. - Para las infracciones a este Reglamento, se tomarán en cuenta:  

I. La gravedad de la infracción y en general el daño causado al ambiente e infraestructura 

Municipal considerando principalmente el criterio de impacto negativo en la salud pública y la 

generación de desequilibrios ecológicos de acuerdo con lo que establezcan las leyes 

Federales y Estatales correspondientes, el presente Reglamento y demás Normativas 

Federales, Estatales y Municipales aplicables.  

 

ARTÍCULO 167. - Se sancionará con multa a quienes incurran en cualquiera de las conductas 

siguientes en materia de limpia y recolección de residuos: 

¶ Tirar basura en la vía pública o en lugares no establecidos para tal efecto. 

¶ Transportar basura en vehículos que no reúnan los requisitos señalados en este 

ordenamiento. 

¶ Quemar basura. 

¶ Destruir los depósitos y contenedores de residuos instalados en la vía pública. 

¶ Descuidar el aseo del perímetro de la calle y banqueta que corresponda a los 

propietarios, poseedores y/u ocupantes de casas o edificios, independientemente de la 

procedencia de los residuos. 

¶ Dejar los residuos sólidos en la vía pública después de haber pasado el camión 

recolector.   

¶ Dejar escombros y materiales de construcción en la vía pública.   

¶ Permitir y dejar en la vía pública, parques, áreas públicas, solares o lotes baldíos el 

excremento de animales o mascotas. 

¶ Por la no observancia y cumplimiento de lo estipulado en el presente Reglamento.  
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¶ Las personas que por negligencia u omisión causen daños a la vía pública.  

 

ARTÍCULO 168.- Los partidos políticos tendrán la obligación de retirar a más tardar dentro de 

los 20 días siguientes de realizadas las votaciones correspondientes, la propaganda utilizada 

en sus campañas, debiendo dejar limpias las áreas utilizadas. 

 

ARTÍCULO 169.- No se permitirá la formación o existencia de tiraderos a cielo abierto en su 

caso serán acreedores a una multa que determinara la autoridad correspondiente según la 

legislación vigente. 

 

ARTÍCULO 170. - Las infracciones a este Reglamento serán sancionadas de conformidad con 

lo establecido en este Reglamento y demás legislación aplicable 

 

SECCIÓN VIII 

DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO  

 

ARTÍCULO 171. - El personal administrativo tiene como objetivo recibir, controlar y gestionar 

solicitudes de servicio, trámites, quejas, denuncias, felicitaciones, sugerencias y peticiones 

ciudadanas, realizando las siguientes actividades: 

 

I. Asistir al Director, Subdirector y a los Jefes de área que así lo requieran, respecto de 

los asuntos de su competencia.  

II. Auxiliar, a las Jefaturas en la elaboración y actualización de los formatos que sean 

necesarios para el desarrollo de sus actividades. 

III. Recibir las peticiones u oficios que sean competencia de la Dirección de Servicios 

Públicos, para su debida atención.  

IV. Dar seguimiento a las peticiones u oficios ingresados por la ciudadanía con las demás 

unidades administrativas. 

V. Atender de manera personal a la ciudadanía que así lo solicite, que desee conocer el 

estado que guarda su petición u oficio. 

VI. Elaborar las respuestas a la ciudadanía, en relación al estado que guardan las 

peticiones y oficios, así como las acciones que se realizaron para atenderlas, 

asignándoles el número de control que le corresponda.  

VII. Recibir los reportes y quejas de la ciudadanía, que se realicen de forma presencial o 

vía telefónica en la Dirección de Servicios Públicos, así como documentarlas y 

asignarles número de control. 
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VIII. Mantener un sistema de atención a quejas y reclamaciones de los habitantes en 

relación a los servicios encomendados. 

IX. Elaborar reportes e informes diarios, así como un consolidado mensual y los que le 

sean solicitados.  

X. Elaborar un informe mensual de las distintas Jefaturas dentro de los primeros tres días 

hábiles siguientes al último día del mes que corresponda.  

XI. Custodiar los archivos, expedientes y documentación que se genere con motivo del 

desarrollo de sus funciones. 

XII. Clasificar, resguardar y realizar todos aquellos procesos necesarios en materia de 

archivo, respecto de la documentación que se encuentre bajo su resguardo. 

XIII. Elaborar las propuestas de reforma, modificación o adición a la reglamentación 

municipal de su competencia, así como aquellas que, en su caso, se refieran a la 

simplificación administrativa de los trámites y servicios de la Dirección de Servicios 

Públicos. 

XIV. Servir de enlace con la UIPPE, Comisión Municipal de Mejora Regulatoria, la unidad de 

transparencia y acceso a la información púbica, la Jefatura de Patrimonio y las demás 

unidades administrativas que necesiten un enlace para el cumplimiento de los planes y 

programas que son responsabilidad de esta dirección. 

XV. Las demás que le sean encomendadas por su superior jerárquico. 

 

CAPÍTULO VI 

DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES  

 

ARTÍCULO 172. - Las ausencias temporales del Director de Servicios Públicos Municipales, 

serán cubiertas por el Subdirector o el funcionario de la jerarquía inmediata inferior que 

designe él o la Presidenta Municipal.  

 

ARTÍCULO 173. - Las ausencias temporales del Subdirector de Servicios Públicos 

Municipales, serán cubiertas por el funcionario de la jerarquía inmediata inferior que designe 

él o la Presidenta Municipal.  

  

ARTÍCULO 174. - Las ausencias temporales de los Jefes se cubrirán por el funcionario de la 

jerarquía inmediata inferior que designe el titular de la Dirección de Servicios Públicos.  
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CAPITULO VII  

DE LAS SANCIONES  

 

ARTÍCULO 175. - Corresponde al Órgano Interno de Control Municipal, aplicar las sanciones 

que puedan corresponder a los servidores públicos que infrinjan este reglamento y que estén 

adscritos a la Dirección de Servicios Públicos.  

 

ARTÍCULO 176. - Las infracciones al presente Reglamento, serán sancionadas en términos 

de la ley de responsabilidades de los servidores públicos del Estado y Municipios, 

independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales señalen. 

 

TRANSITORIOS 

 

Primero. - El presente Reglamento de la Dirección de Servicios Públicos y sus Jefaturas 

entrará en vigor al día siguiente de su publicación, en la Gaceta de Gobierno de Tepotzotlán, 

Estado de México, la página oficial del Ayuntamiento de Tepotzotlán. 

 

Segundo. - Se abroga toda disposición reglamentaría Municipal o del Bando Municipal 

vigente, que contenga disposiciones contrarias a las del presente Reglamento. 

 

Tercero. - Publíquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal. 
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Presentación  

 

 
El presente Manual de Organización es un instrumento administrativo y normativo de la 
Administración Pública del Municipio de Tepotzotlán. 
 
En este Manual de Organización, se identifican y dan a conocer las funciones, que 
corresponde realizar a la Dirección de Servicios Públicos; cuyo propósito es ser una 
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempeño de funciones de los 
servidores públicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades 
y la adecuada coordinación entre las áreas, delimitando sus responsabilidades.  
 
La Dirección de Servicios Públicos es la dependencia encargada de la administración, 
supervisión y prestación de los servicios públicos municipales de limpia y recolección, 
alumbrado público, bacheo y mantenimiento vial, panteones, control canino, mantenimiento 
de bienes muebles e inmuebles y parques y jardines. 
 
Para el logro de sus fines se pretende que, con la aplicación del presente manual, se optimicen 
recursos, se eficiente las labores relativas a la selección e inducción del personal de nuevo 
ingreso, así como para establecer procesos de simplificación y modernización administrativa. 
 
El presente es el resultado del análisis realizado a la estructura orgánica y las acciones que 
se realizan al interior de nuestro organismo, y ello pone de manifiesto la importancia que tiene 
este instrumento en el quehacer Institucional.  
 
El Contenido está integrado con información básica sobre las áreas funcionales, la 
dependencia lineal y funcional que guarda entre sí, así como los diferentes niveles jerárquicos 
existentes, todo ello, a fin de garantizar un desarrollo armónico y congruente de las funciones 
sustantivas y adjetivas. Cuya finalidad principal es la de presentar una visión en conjunto de 
las funciones que se realizan en cumplimiento de sus atribuciones, deslindar 
responsabilidades y evitar duplicidad de funciones, así como reducir tiempo, dinero y esfuerzo 
en la ejecución de labores de trabajo. 

 
  I.- ANTECEDENTES 

 
Dentro del Municipio de Tepotzotlán uno de los primeros servicios fue el de Alumbrado en el 
año de 1898, junto con el servicio de telégrafo; en 1954 se inauguró el sistema de agua 
potable; en 1957 se electrificaron los pueblos del interior. 
 
En 1965 se da la creación en Tepotzotlán de los servicios públicos, destacando cuatro: 
 

¶ Alumbrado Público  
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¶ Servicio de limpia  

¶ Agua Potable, y 

¶ Panteones 
 

Para el año 2000 ya se cuenta con siete jefaturas, exceptuando la de control canino; y en el 
2003 se incorpora La Jefatura de control canino, en este mismo año el servicio Público de 
Agua potable se convierte en Dirección. 
 
 
En la actualidad la Dirección de servicios Públicos presta los siguientes servicios: 
 

¶ Alumbrado Público, 

¶ Bacheo, pinta de guarniciones y balizamiento a vialidades municipales 

¶ Mantenimiento de áreas verdes para el embellecimiento y conservación del Municipio, 

¶ Panteones, 

¶ Actividades en apoyo a control animal (perros y gatos), 

¶ Mantenimiento y conservación de centros de población y 

¶ Limpieza, recolección, transporte y destino de los residuos sólidos 
   

II. MARCO JURÍDICO-ADMINISTRATIVO  
 

¶ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federación, 5 
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones. 
 

¶ Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del 
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones. 

¶ Ley Orgánica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 
2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones. 
 

¶ Código Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de 
México, de fecha 09 de marzo de 1998, sus reformas y adiciones al 2019. 
 

¶ Reglamento Interno de la Dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán 
México. Publicado el 22 de octubre del 2014. 
 

¶ Bando Municipal de Tepotzotlán 2022. Gaceta Municipal Año I, No. II, Tomo I. Promulgado 
en fecha 05 de febrero del 2020. Reformas y adiciones. 

 
 

III. ATRIBUCIONES 
 

La Dirección de Servicios Públicos tiene como principal objetivo organizar, administrar, prestar 
y proveer la conservación de los servicios públicos municipales 
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Sus atribuciones vienen contenidas en la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos  en su artículo 115, Párrafo III, incisos b), c), e), g), i): 
 

Título Quinto  
De los Estados de la Federación y de la Ciudad de México  

 
Artículo 115.  Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno 
republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de su división 
territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases 
siguientes: 
 
 
I é 
II é 
III.  Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes: 
 

a)  é 
b)  Alumbrado público. 
c)  Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos; 

 
d)  é 
e)  Panteones. 
f)  é 
g)  Calles, parques y jardines y su equipamiento; 
h)  é 
i)  Los demás que las Legislaturas locales determinen según las condiciones 

territoriales y socioeconómicas de los Municipios, así como su capacidad 
administrativa y financiera. 

 
Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempeño de las funciones o la 
prestación de los servicios a su cargo, los municipios observarán lo dispuesto por las leyes 
federales y estatales. 
 
Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podrán coordinarse y asociarse para 
la más eficaz prestación de los servicios públicos o el mejor ejercicio de las funciones que les 
correspondan. En este caso y tratándose de la asociación de municipios de dos o más 
Estados, deberán contar con la aprobación de las legislaturas de los Estados respectivas. Así 
mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podrán celebrar convenios 
con el Estado para que éste, de manera directa o a través del organismo correspondiente, se 
haga cargo en forma temporal de algunos de ellos, o bien se presten o ejerzan 
coordinadamente por el Estado y el propio municipio; 
 
Las comunidades indígenas, dentro del ámbito municipal, podrán coordinarse y asociarse en 
los términos y para los efectos que prevenga la ley. 
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Así como las conferidas en la Ley Orgánica del Estado de México, según lo establecido en el 
Artículo 125, párrafos II, III, V, VII y IX:  
 
Artículo 125. - Los municipios tendrán a su cargo la prestación, explotación, administración y 
conservación de los servicios públicos municipales, considerándose enunciativa y no 
limitativamente, los siguientes: 
 
Ié 
II. Alumbrado público. 
III. Limpia y disposición de desechos.  
IVé 
V. Panteones.  
VIé 
VII. Calles, parques, jardines, áreas verdes y recreativas. 
VIIIé 
IX. Embellecimiento y conservación de los poblados, centros urbanos y obras de interés 
social. 
 

Y las enmarcadas en el Reglamento Interno de la Dirección de Servicios Públicos del 
Municipio de Tepotzotlán:  
 

 
REGLAMENTO DE LA DIRECCIÓN DE SERVICIOS PÚBLICOS DEL MUNICIPIO DE 

TEPOTZOTLÁN MÉXICO 
 

CAPITULO I. - DISPOSICIONES GENERALES 
 
ARTÍCULO 5.- La dirección tendrá a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los 
asuntos que expresamente le confiere el Bando Municipal, sus Manuales de Organización y 
de Procedimientos, así como las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios de 
colaboración administrativa en materia de Servicios Públicos Municipales en el ámbito Federal 
y/o Estatal y sus anexos y demás disposiciones de carácter general, en todo lo no dispuesto 
por el presente Reglamento. 

 
TITULO SEGUNDO 

FACULTADES DEL DIRECTOR Y DE LOS JEFES DE ÁREA  
 

CAPÍTULO I  
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR  

 
ARTÍCULO 14. - Son facultades y atribuciones del Director de Servicios Públicos Municipales 
las siguientes:  
 
I. Dirigir estudios sobre introducción, ampliación, rehabilitación y mantenimiento de servicios 
públicos municipales y la imagen urbana municipal;  
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II. Integrar los estudios urbanísticos necesarios para que el Cabildo determine sus políticas de 
servicios públicos municipales. 
III. Planear la infraestructura, equipamiento, modalidades de gestión y sistemas operativos de 
los servicios públicos municipales;  
IV. Integrar y presupuestar el programa de servicios públicos municipales en los términos 
establecidos en la normatividad programática y presupuestal vigente en el municipio;  
V. Formular las normas y procedimientos de contratación de concesionarios, proveedores y 
prestadores de servicios técnicos para el correcto funcionamiento de los servicios públicos 
municipales;  
VI. Dirigir los proyectos de obras relacionados con el equipamiento de servicios públicos 
municipales;  
VII. Aprobar la operación de servicios públicos bajo la modalidad de gestión directa por parte 
de la comunidad;  
VIII. Dirigir y aprobar los resultados de los procesos de contratación de proveedores de 
servicios públicos municipales, concesionarios y demás contratistas que intervengan en la 
provisión de insumos y elementos técnicos de los servicios públicos municipales;  
IX. Proyectar, programar y presupuestar las obras y equipamiento relacionados con la 
construcción, reparación, mantenimiento y demás operaciones de soporte de los servicios 
públicos municipales;  
X. Supervisar y procurar que se cumplan las normas jurídicas, administrativas y técnicas que 
sean aplicables a los servicios públicos;  
XI. Participar en el diseño de proyectos y obras de provisión de servicios públicos bajo la 
modalidad de programas intergubernamentales destinadas al municipio;  
XII. Promover las acciones de aseguramiento del interés municipal en la ejecución de 
contratos y convenios referentes a los servicios públicos municipales que presenten 
irregularidades;  
XIII. Realizar estudios para determinar la participación del Ayuntamiento en programas de 
reconstrucción municipal y rehabilitación de servicios públicos en el contexto de la protección 
civil;  
XIV. Controlar la gestión de los servicios públicos municipales en todas sus modalidades;  
XV. Controlar el avance y resultados de las obras de servicios públicos realizadas por la 
modalidad de colaboración comunitaria;  
XVI. Dirigir la administración de los servicios públicos en sus efectos de relación con los 
usuarios;  
XVII. Coadyuvar con el Síndico Municipal en la promoción de los recursos jurídicos y 
administrativos necesarios para la protección y salvaguarda del interés municipal en materia 
de servicios públicos;  
XVIII. Autorizar los procedimientos y regulaciones específicas para la contratación y provisión 
de servicios públicos municipales;  
XIX. Actuar como autoridad competente en los procedimientos de aseguramiento de bienes e 
instalaciones de Servicios Públicos sujetos a intervención de las autoridades municipales;  
XX. Regular la operación de las concesiones, convenios y otras relaciones contractuales 
aplicables a los servicios públicos;  
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XXI. Organizar y coordinar la provisión de los servicios públicos municipales relacionados con 
el desarrollo social, en forma conjunta con las dependencias y organismos municipales 
responsables de su operación; y  
XXII. Las demás que le asigne el H. Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.  
 
 

CAPÍTULO III  
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LOS JEFES  

 
ARTÍCULO 17. - Al frente de cada jefatura de Área, habrá un Titular, quien se auxiliará del 
personal operativo considerado en el Presupuesto de Egresos Municipal.  
 
ARTÍCULO 18. - Corresponden a los Jefes de Área las siguientes facultades y atribuciones:  
I. Cumplir y hacer cumplir en el ámbito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos, 

acuerdos, convenios de colaboración administrativa en materia de Servicios Públicos 
Municipales de carácter Federal y/o Estatal y sus anexos, y demás disposiciones de 
carácter general municipal, que resulten de su competencia, así como proveer en la esfera 
administrativa a su exacta observancia; II. Cuidar que sus oficinas funcionen 
correctamente, promover la capacitación del personal y vigilar que se cumpla con las 
políticas y lineamientos internos establecidos, así como procurar que el personal propicie 
la debida atención a contribuyentes, proveedores, contratistas y personal de la Dirección 
de Servicios Públicos Municipales y el Ayuntamiento;  

II. Proporcionar asistencia gratuita y orientación a los interesados;  
III. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, así como aquellos que les 

sean señalados por delegación y/o suplencia por ausencias;  
IV. Certificar, en su caso, bajo su estricta responsabilidad documentos, copias o fotocopias de 

otras u otros que obren en los archivos de las áreas administrativas a su cargo, siempre y 
cuando medie solicitud legítima o se requieran para las actividades o controles inherentes 
a la Administración Pública;  

V. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos escritos o verbales del Director 
de Servicios Públicos Municipales y vigilar su cumplimiento;  

VI. Proporcionar por conducto del Director de Servicios Públicos Municipales, la información, 
datos y en su caso, la cooperación técnica que le requieran las Dependencias y 
Organismos de la Administración Pública Municipal o de la misma Dirección;  

VII. Proponer al Director de Servicios Públicos Municipales, el anteproyecto de programas 
y presupuesto anual de la Jefatura a su cargo, así como proceder a su ejercicio conforme 
a las normas establecidas;  

VIII. Informar al titular de la Dirección de Servicios Públicos Municipales mensualmente, 
sobre los asuntos relacionados con la Jefatura a su cargo;  

IX. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las áreas que integran la Jefatura a 
su cargo; y  

X. Dar aviso inmediato al Contralor Municipal y a las Autoridades que resulten competentes, 
por conducto del Director de Servicios Públicos Municipales, cuando en el ejercicio de sus 
funciones, conozca de hechos u omisiones que puedan entrañar faltas administrativas o 
delito 
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IV.- ESTRUCTURA ORGÁNICA  

 
 

1.- Dirección de Servicios Públicos 
 
2. Subdirección 
 

1.1 Jefatura de Alumbrado Público. 
 1.2 Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial 
 1.3 Jefatura de Parques y Jardines. 
 1.4 Jefatura de Panteones 
 1.5 Jefatura de Control y Bienestar Animal. 
 1.6 Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles 
 1.7 Jefatura de Limpia y Recolección 
           1.8 Personal Administrativo  

 
 

 

V.- ORGANIGRAMA  
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PERSONAL ADMINISTRATIVO  
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA  
 
1. DIRECTOR DE SERVICIOS PÚBLICOS 
 
OBJETIVO: Organizar, evaluar y controlar una mejor prestación de los diferentes servicios 
públicos, con la finalidad de proporcionarlos mediante los lineamientos básicos establecidos, 
dando a conocer las funciones y vigilando el cumplimiento de las atribuciones de cada 
dependencia. 
 
FUNCIONES:  
 

¶ Prestar los servicios públicos que establece la Constitución Política de los Estados Unidos 
mexicanos, así como las leyes y reglamentos vigentes en la materia. 

¶ Expedir los reglamentos sobre los servicios públicos a su cargo, así como solicitar su 
autorización y publicación ante la instancia correspondiente. 

¶ Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, trámites, quejas, denuncias, 
felicitaciones, sugerencias y peticiones ciudadanas, incrementando la productividad, así 
como elevar la percepción de la ciudadanía de que tiene un gobierno que le escucha y le 
responde, creando así satisfacción y lealtad ciudadana. 
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¶ Establecer programas eficaces de supervisión de limpia y recolección, de mantenimiento 
de bienes, mantenimiento vial, parques y jardines, administración y operación de 
panteones, servicio de alumbrado público y control canino. 

¶ Mantener un sistema de atención a quejas y reclamaciones de los habitantes con relación 
a los servicios encomendados. 

¶ Vigilar la aplicación y cumplimiento de los Reglamentos de las diferentes jefaturas que 
componen la dirección. 

¶ Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y líneas de acción emanadas del Plan 
Municipal de Desarrollo y demás programas que son responsabilidad de esta Dirección. 

¶ Lograr que los procesos de atención a la ciudadanía se cumplan al 100 %. 

¶ Satisfacer las necesidades básicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en 
materia de aseo público y recolección de residuos sólidos, alumbrado público, bacheo y 
mantenimiento vial, vigilancia en la operación de panteones, así como el mantenimiento 
de parques, jardines y edificios públicos municipales.  

¶ Coordinar la operación de las diversas jefaturas para brindar a la ciudadanía un ambiente 
de calidad en el servicio.  

¶ Desarrollar acciones enfocadas a facilitar los servicios a las diversas direcciones del 
ayuntamiento, para que los servicios que ofrecen a la ciudadanía sean de forma integral. 

¶ Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadanía y/o expedientes, 
preparando periódicamente los informes de situación 

¶ Atender el mayor número de peticiones de la ciudadanía y canalizarlas al coordinador de 
área. 

¶ Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos del Cabildo o que, le sean 
expresamente conferidos por la Presidencia Municipal. 

 
2. SUBDIRECTOR: 

 
OBJETIVO: Apoyar al Director a organizar, evaluar y controlar una mejor prestación de los 
diferentes servicios públicos, con la finalidad de proporcionarlos mediante los lineamientos 
básicos establecidos, dando a conocer las funciones y vigilando el cumplimiento de las 
atribuciones de cada dependencia. 
 
FUNCIONES: 
 

¶ Prestar los servicios públicos que establece la Constitución Política de los Estados Unidos 
mexicanos, así como las leyes y reglamentos vigentes en la materia. 

¶ Expedir los reglamentos sobre los servicios públicos a su cargo, así como solicitar su 
autorización y publicación ante la instancia correspondiente. 

¶ Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, trámites, quejas, denuncias, 
felicitaciones, sugerencias y peticiones ciudadanas, incrementando la productividad, así 
como elevar la percepción de la ciudadanía de que tiene un gobierno que le escucha y le 
responde, creando así satisfacción y lealtad ciudadana. 
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¶ Establecer programas eficaces de supervisión de limpia y recolección, de mantenimiento 
de bienes, mantenimiento vial, parques y jardines, administración y operación de 
panteones, servicio de alumbrado público y control canino. 

¶ Mantener un sistema de atención a quejas y reclamaciones de los habitantes en relación 
con los servicios encomendados. 

¶ Vigilar la aplicación y cumplimiento de los Reglamentos de las diferentes jefaturas que 
componen la dirección. 

¶ Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y líneas de acción emanadas del Plan 
Municipal de Desarrollo y demás programas que son responsabilidad de esta Dirección. 

¶ Lograr que los procesos de atención a la ciudadanía se cumplan al 100 %. 

¶ Satisfacer las necesidades básicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en 
materia de aseo público y recolección de residuos sólidos, alumbrado público, bacheo y 
mantenimiento vial, vigilancia en la operación de panteones, así como el mantenimiento 
de parques, jardines y edificios públicos municipales.  

¶ Coordinar la operación de las diversas jefaturas para brindar a la ciudadanía un ambiente 
de calidad en el servicio.  

¶ Desarrollar acciones enfocadas a facilitar los servicios a las diversas direcciones del 
ayuntamiento, para que los servicios que ofrecen a la ciudadanía sean de forma integral. 

¶ Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadanía y/o expedientes, 
preparando periódicamente los informes de situación. 

¶ Atender el mayor número de peticiones de la ciudadanía y canalizarlas al coordinador de 
área. 

¶ Las demás que señalen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos del Cabildo o que, le sean 
expresamente conferidos por la Presidencia Municipal. 

 
 
1. 1. JEFATURA DE ALUMBRADO PÚBLICO.  
 
OBJETIVO: Realizar las acciones encaminadas para otorgar a la población del municipio el 
servicio de iluminación de las vías, parques y espacios de libre circulación con el propósito de 
proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades. Esta labor es 
competencia de la Jefatura de Alumbrado Público, la cual se encarga de planificar, operar, 
mantener y supervisar la infraestructura de iluminación urbana, asegurando condiciones 
óptimas de seguridad, movilidad y bienestar para la ciudadanía, especialmente durante las 
horas nocturnas. 
 
FUNCIONES: 

 

¶ Reparar y dar Mantenimiento preventivo al servicio de postería y luminarias públicas 

¶ Instalar luminarias en sitios donde no se disponga de las mismas mediante el cumplimiento 
de los esquemas de financiamiento otorgados por el Ayuntamiento.  

¶ Realizar el despeje de líneas de energía eléctrica o luminarias mediante poda de árboles. 

¶ Verificar la buena operación del alumbrado público. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia 
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1.2. JEFATURA DE BACHEO Y MANTENIMIENTO VIAL.  
 
OBJETIVO:  Dar atención a las condiciones de la red carretera y fomentar las condiciones para 
un transporte óptimo que contribuya al mejoramiento de la conectividad de los servicios de 
comunicaciones y de transporte, así como mejorar las características de la superficie de 
rodamiento, para atender la demanda de movilidad de la población. Estas acciones son 
responsabilidad de la Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial, encargada de programar, 
ejecutar y supervisar trabajos de conservación, reparación y rehabilitación de calles, avenidas 
y caminos del municipio, con el objetivo de garantizar una infraestructura vial segura, funcional 
y en condiciones adecuadas para el tránsito vehicular y peatonal.       
 
FUNCIONES: 
 

¶ Realizar el Bacheo y construcción de topes con mezcla asfáltica.  

¶ Reparar, dar mantenimiento y pintar guarniciones, pasos peatonales, topes, barra de 
contención y muros deflectores de las vialidades primarias, secundarias y terciarias del 
Municipio.  

¶ Coordinación y apoyo con otras dependencias en caso de contingencias. 

¶ Mantener ordenada la documentación que se genera en su departamento, así como 
realizar los trámites administrativos correspondientes. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
1.3. JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES.  
 
OBJETIVO:  Cumplir con las acciones de apoyo para que el municipio pueda mantener en 
buen estado de uso las áreas verdes y espacios recreativos naturales de las comunidades y 
centros de población. Esta labor es realizada por la Jefatura de Parques y Jardines, 
responsable de la conservación, mantenimiento, rehabilitación y embellecimiento de parques, 
jardines, camellones y demás espacios públicos, con el fin de preservar entornos saludables, 
seguros y funcionales que promuevan la convivencia social y el bienestar de la ciudadanía. 

 
FUNCIONES 

 

¶ Dar Mantenimiento de áreas verdes propiedad del Ayuntamiento. 

¶ Conservar las arboledas de alineamiento que existan en la vía urbana, reforestando las 
que hagan falta con las especies más adecuadas. 

¶ Vigilar que todas las áreas verdes municipales cuenten con la señalética necesaria para 
promover el respeto y cuidado de estos sitios. 

¶ Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo considerado en el 
presupuesto para la administración de los recursos correspondientes. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.4. JEFATURA DE PANTEONES.  
 

OBJETIVO: Otorgar el servicio administrativo del panteón Municipal, así como vigilar la 
conservación y operación de los cementerios del Municipio, que permitan el control sanitario 
del mismo. Estas funciones son competencia de la Jefatura de Panteones, encargada de 
gestionar los trámites relacionados con inhumaciones, exhumaciones y asignación de 
espacios, además de supervisar el mantenimiento, limpieza y orden de los panteones, 
garantizando así un servicio digno, seguro y conforme a la normatividad vigente. 

 
FUNCIONES 
 

¶ Regular y gestionar el refrendo por el servicio de panteones. 

¶ Otorgar y vigilar el uso de espacios para sepultura según sea el caso. 

¶ Cumplir con las normas establecidas en materia de prevención de riesgos. 

¶ Conducir y vigilar el funcionamiento de los panteones, en cumplimiento de su objeto, 
políticas, lineamientos y programas de trabajo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

 
1.5. JEFATURA DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL.  

 
OBJETIVO:  Establecer una vigilancia sanitaria de la población canina y felina para 
salvaguardar la integridad de las personas, mediante el control de sobrepoblación canina y 
felina. 
 
FUNCIONES:  
 

¶ Realizar redadas caninas y recuperación de mascotas 

¶ Esterilizar y vacunar de forma gratuita en perros y gatos 

¶ Realizar convenios con ISEM en relación al control sanitario de perros y gatos. 

¶ Elaborar programas enfocados a la prevención de enfermedades zoonóticas. 

¶ Fomentar la cultura de la protección de animales. 

¶ Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas de animales en vías públicas. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 
 
1.6. JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES  
 
OBJETIVO:  Dar mantenimiento integral por deterioro extremo y urgente a escuelas, así como 
dar mantenimiento integral a edificios y áreas públicas por mal estado de bienes muebles e 
inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento. Estas tareas son competencia de la Jefatura de 
Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, la cual se encarga de coordinar, supervisar y 
ejecutar las acciones necesarias para conservar en óptimas condiciones los espacios físicos 
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y el mobiliario del municipio, con el propósito de garantizar su funcionalidad, seguridad y 
adecuada prestación de los servicios públicos.  
 
FUNCIONES:  
 

¶ Realizar Mantenimiento de forma extraordinaria Instituciones Educativas.  

¶ Realizar Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento. 

¶ Organizar y coordinar la administración de los recursos materiales, conforme a las nomas, 
políticas, lineamientos y procedimientos aplicables para el aprovechamiento de los 
recursos financieros. 

¶ Recibir y analizar las peticiones de mantenimiento y reparación de bienes muebles e 
inmuebles. 

¶ Elaborar informes mensuales de los trabajos ejecutados de acuerdo con el plan de trabajo. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
 

1.7. JEFATURA DE LIMPIA Y RECOLECCIÓN.  
 

OBJETIVO: Mantener limpias las calles y avenidas primarias, secundarias, terciarias y las 
áreas públicas del Municipio; así como realizar la recolección, manejo y disposición final de 
residuos sólidos generados por los habitantes del territorio Municipal. Estas funciones son 
responsabilidad de la Jefatura de Limpia y Recolección, encargada de organizar y ejecutar las 
labores de barrido, recolección, transporte y disposición adecuada de los residuos, con el 
objetivo de preservar la higiene urbana, proteger la salud pública y contribuir al cuidado del 
medio ambiente. 
 
FUNCIONES 

 

¶ Realizar barrido Manual y Mecánico en diversas calles del Municipio 

¶ Realizar la recolección de Desechos Sólidos de casa habitación y que se generen dentro 
de la demarcación territorial.  

¶ Realizar el manejo, transportación de residuos sólidos que generen los comercios, 
instituciones públicas, sociales y privadas o personas particulares. 

¶ Trasladar los residuos sólidos a los lugares autorizados por el H. Ayuntamiento.  

¶ Coordinar la elaboración del programa anual de actividades del municpio. 

¶ Proponer medidas para la prevención de la contaminación de sitios con residuos sólidos 
urbanos. 

¶ Instrumentar las medidas necesarias para que particulares cumplan las disposiciones 
emitidas con la separación de residuos sólidos urbanos. 

¶ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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VII.- DIRECTORIO 
 
 
 

CARGO NOMBRE 
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C. MARCO ANTONIO SÁNCHEZ 
MÁRQUEZ 

JEFATURA DE ALUMBRADO PÚBLICO C. ISAÍAS ORTIZ RODRÍGUEZ   

JEFATURA DE BACHEO Y 
MANTENIMIENTO VIAL 

C. JERÓNIMO ISABEL SARIÑAN 
RUEDA   

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES C. MIGUEL ÁNGEL MINUTTI URIBE 

JEFATURA DE PANTEONES C. JOSÉ ALFREDO VÁZQUEZ VEGA 
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GARCÍA  

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE 
BIENES MUEBLES E INMUEBLES 

C. FERNANDO RAMÍREZ BENTURA  

JEFATURA DE LIMPIA Y 
RECOLECCIÓN 

C. PATRICIO VILLEGAS SÁNCHEZ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Â ]f  ШΝΝΥШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 
 
 

VIII.- VALIDACIÓN  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACIÓN DEL ALUMBRADO PÚBLICO  

 

2. OBJETIVO :  

Garantizar el funcionamiento eficiente, seguro y oportuno del sistema de alumbrado público 

mediante la implementación de un programa sistemático de mantenimiento preventivo y 

correctivo, la atención oportuna a reportes ciudadanos, la supervisión constante del estado 

de las luminarias y la gestión adecuada de recursos materiales, humanos y tecnológicos. 

Así como la organización de los insumos, procurando el uso eficiente de los recursos 

energéticos y el cumplimiento de las normativas vigentes, a través de la elaboración de un 

proyecto de sustitución de luminarias de foco aditivo por luminarias ahorradoras de energía 

eléctrica. 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento Interno de la Jefatura de Alumbrado Público del Municipio de Tepotzotlán 

México. 

4. DEFINICIONES: 

Luminaria(o):  Aparato eléctrico que se utiliza para controlar y dirigir la densidad de flujo 

luminoso generado por una lámpara o varias lámparas.  

Lámpara : Dispositivo que transforma la energía eléctrica en energía lumínica.  

Posterío : Soporte metálico que va fijado al piso para colocar luminaria.   

5. INSUMOS 

¶ Reporte 

¶ Requisición 

¶ Materiales de trabajo 

¶ Herramientas 

 

6. RESULTADO 

¶ Luminaria instalada o reparada 

¶ Clareamiento y/o despeje de lámparas del Servicio de Alumbrado Público 

¶ Alumbrado público en estado óptimo 

 

7. POLÍTICAS 

Atención de solicitudes de la Jefatura de Alumbrado Público.  
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Los trabajos realizados por la cuadrilla de la Jefatura de Alumbrado Público se llevan a 
cabo con base en las solicitudes y reportes ciudadanos que son recibidos a través de los 
siguientes medios: 

¶ Por escrito . Mediante peticiones ingresadas en la Oficialía de Partes del Ayuntamiento 
o directamente en la oficina de Servicios Públicos. 

¶ Vía telefónica . A través de los reportes que se reciben en la Dirección de Servicios 
Públicos. 

Estas solicitudes son registradas, canalizadas y atendidas conforme al orden de recepción y 
la prioridad del servicio requerido. 

Horarios de trabajo de la jefatura de Alumbrado Público.  

La cuadrilla de alumbrado público opera en los siguientes turnos: 

¶ De lunes a viernes:  

o Primer turno:  de 08:00 a 16:00 horas 
o Segundo turno:  de 14:00 a 21:00 horas 
¶ Sábado : 

o Jornada única:  de 08:00 a 12:00 horas 
Estos horarios han sido establecidos con el fin de garantizar la atención oportuna a los 

reportes ciudadanos y el adecuado mantenimiento del sistema de alumbrado público en el 

municipio. 

 

8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de la infraestructura y alumbrado 
público de todos aquellos elementos que 
determinan el funcionamiento e imagen urbana de 
las vialidades en el Municipio. Propone programas y 
acciones para la modernización y mejoramiento 
integral del servicio de alumbrado público. Verifica y 
supervisa la viabilidad y operatividad del servicio de 
acuerdo con el presupuesto aprobado. 
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2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios, 
peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten mejoras y/o rehabilitación 
en el servicio de alumbrado público, si son 
procedentes entrega reporte a la Jefatura y espera 
resultado. Verifica la viabilidad de los materiales de 
acuerdo al presupuesto aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

ALUMBRADO 
PUBLICO 

Recibe el reporte, planea el trabajo, se solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de 
ser necesario, gestionar la solicitud correspondiente 
ante la Dirección, en caso de disponibilidad asigna 
material y  al personal con su supervisor. 

4 
ENLACE DE 

ALUMBRADO 
PUBLICO 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
Solicita al operador que registre la salida del 
vehículo que realizará el trabajo. Recoge el material 
en físico en el almacén autorizado y registra su 
salida. Resguarda el material y da la indicación al 
personal para realizar la reparación o mejora. Se 
traslada junto a la cuadrilla para realizar el servicio. 

5 
CUADRILLA DE 
ALUMBRADO 

PUBLICO 

Retira y revisa poste, luminaria, anclaje, conexiones 
y/o instalación; si se encuentra en mal estado y 
cuenta con el material, realiza el mantenimiento 
necesario o realiza instalación necesaria, realiza 
pruebas de funcionamiento para corroborar que sea 
eficaz la reparación. 
Entrega trabajo realizado al usuario que reporto y/o 
vecino del servicio. Registra datos en reporte. 
Cuantifica el material sobrante y lo 
reporta al Supervisor. Revisa equipo y herramientas 
completo y lo reporta a Supervisor. 

6 

SUPERVISIÓN/ 
SUPERVISOR DE 

ALUMBRADO 
PUBLICO 

Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de 
actividades. Recibe material de sobra, equipo y 
herramientas para su resguardo. 

7 
JEFATURA /JEFE DE 

ALUMBRADO 
PUBLICO 

Revisa reporte de actividades con sus respectivas 
firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al 
área administrativa. 

8 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe reportes y los integra como parte de las 
evidencias a la carpeta de trabajo. 
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9. DIAGRAMACIÓ N 
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVO 
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NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
 
 
 

 

1 Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del reporte 

2 
 

Colocar el folio correspondiente 

 
3 

Ingresar el nombre de la persona que elaboró el reporte 

 
4 

Registrar la dirección de las luminarias que presentan fallas 

 
5 

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla 

 
6 

Colocar la actividad que corresponda al reporte  

7 
 

Seleccionar el reporte correspondiente 

8 
 

Ingresar la opción que corresponda 

 
9 

En caso de autorización, asentar el nombre y la firma de quien emitió la 
autorización 

 
10 

Marcar las opciones aplicables dentro de la sección correspondiente al 
informe detallado 

 
11 

Este apartado deberá ser llenado únicamente si se proporcionó apoyo 
a alguna dirección o jefatura municipal. 

 
12 

En este espacio deberá registrarse el nombre completo y la firma de un 
ciudadano que funja como testigo y corrobore la realización del servicio 
de mantenimiento correspondiente a su reporte de alumbrado. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL  

 

2. OBJETIVO:  

Preservar en condiciones óptimas la infraestructura vial del municipio, con el fin de garantizar 

la seguridad de los usuarios, mejorar la movilidad urbana y prolongar la vida útil de las 

vialidades, mediante la ejecución de trabajos programados de mantenimiento preventivo, la 

atención inmediata a reportes ciudadanos sobre baches o daños en la carpeta asfáltica, la 

supervisión continua del estado de calles y avenidas, así como la utilización eficiente de 

recursos humanos, materiales y equipos especializados. 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento de la Jefatura de Mantenimiento Vial del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

Bacheo : Actividad que lleva por objetivo tapar y nivelar cualquier hoyo provocado por el 

desgaste de la cinta asfáltica. 

Mezcla Asfáltica : Conjunto de agregados que se emplean para la pavimentación de 

vialidades.  

Emulsión : Catalizador que se utiliza para adherir el asfalto nuevo con el asfalto viejo.   

Balizamiento : Señalización óptica que se aplica sobre una superficie para guiar.  

Guiones : Línea discontinua que se utiliza para delimitar los carriles sobre una vialidad.   

Pasos peatonales : Área que se delimita para el cruce de peatones en las intersecciones.   

Líneas de alto : Son rayas colocadas perpendicularmente a la circulación para indicar el lugar 

en que se requiere se detengan los vehículos de acuerdo con una señal de alto, semáforo y 

reglamento. 

Línea continua:  Es una raya que se utiliza para separar los 2 sentidos del tránsito de una 

vialidad y para delimitar los acotamientos.   

Agujas : Son rayas canalizadoras que se emplean como guía para encausar la circulación en 

ciertas direcciones sin proveer interferencias a la corriente del tránsito.   

Flechas : Símbolos pintados sobre el asfalto que indican el sentido de circulación en las 

vialidades.   

Guarnición : Lo que delimita el arroyo vehicular de la banqueta en zonas urbanas.   
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Topes: Dispositivo empleado para forzar a los automóviles a reducir la velocidad en ciertos 

lugares donde el cruce de peatones es constante.   

Muro deflector : Es una defensa central de concreto que se emplea para evitar en lo posible 

que los vehículos salgan del camino o invadan el carril contrario.   

Vialidades primarias : Vialidad que cruza todo el territorio Municipal.  

Vialidades secundarias : Vialidad que comunica varias colonias y cruza por lo menos con una 

vía primaria.   

5. INSUMOS 

¶ Reporte 

¶ Requisición 

¶ Materiales de trabajo 

¶ Herramientas 

 

6. RESULTADO 

 

¶ Bacheo realizado 

¶ Colocación de Topes  

¶ balizamiento  

¶ pintura de guarniciones, topes, pasos peatonales, etc. 

 

7. POLÍTICAS 

Atención de solicitudes de la Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial  

Los trabajos realizados por la cuadrilla de la Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial se llevan 
a cabo con base en las solicitudes y reportes ciudadanos que son recibidos a través de los 
siguientes medios: 

¶ Por escrito.  Mediante peticiones ingresadas en la Oficialía de Partes del Ayuntamiento o 
directamente en la oficina de Servicios Públicos. 

Estas solicitudes son registradas y canalizadas conforme a un proceso de priorización técnica, 
considerando el nivel de afectación en la vialidad, el flujo vehicular y la seguridad de los 
usuarios de la vía pública. 

Horarios de trabajo de la jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial.   

La cuadrilla de Bacheo y Mantenimiento Vial opera en los siguientes turnos: 

De lunes a viernes: de 08:00 a 16:00 horas 
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Sábado : 

¶ Jornada única:  de 08:00 a 12:00 horas 

8. DESARROLLO  

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de la infraestructura de todos 
aquellos elementos que determinan el 
funcionamiento e imagen urbana de las vialidades 
en el Municipio. Propone programas y acciones, 
para la modernización y mejoramiento integral de la 
Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial. 
Supervisa la viabilidad y operatividad del servicio 
de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios, 
peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten mejoras y/o 
rehabilitación, si son procedentes entrega reporte a 
la Jefatura y espera resultado. Verifica la viabilidad 
de los materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 

JEFATURA /JEFE DE 
BACHEO Y 

MANTENIMIENTO 
VIAL 

Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de 
ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal con su 
supervisor. 

4 
ENCARGADO DE 

CUADRILLA 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
Solicita al operador que registre la salida del 
vehículo que realizará el trabajo. Recoge el material 
en físico en el almacén autorizado y registra su 
salida. Resguarda el material y da la indicación al 
personal para realizar la reparación o mejora. Se 
traslada junto a la cuadrilla para realizar el servicio. 

5 

CUADRILLA DE 
BACHEO Y 

MANTENIMIENTO 
VIAL 

Acude al lugar del servicio, coloca señalamientos 
de protección y comienza a bachear y/o a colocar 
el tope (previo vo.bo. de movilidad vial) y/o pintar 
paso peatonal y/o a realizar balizamiento y/o 
pintura de guarniciones, etc. 
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Entrega trabajo realizado al usuario que reporto y/o 
vecino del servicio. Registra datos en reporte. 
Cuantifica el material sobrante y lo reporta al 
encargado. Revisa equipo y herramientas completo 
y lo reporta a encargado. 

6 
ENCARGADO DE 

CUADRILLA  

Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de 
actividades. Recibe material de sobra, equipo y 
herramientas para su resguardo. 

7 

JEFATURA /JEFE DE 
BACHEO Y 

MANTENIMIENTO 
VIAL 

Revisa reporte de actividades con sus respectivas 
firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al 
área administrativa. 

8 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe reportes y los integra como parte de las 
evidencias a la carpeta de trabajo. 
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9. DIAGRAMACIÓN   
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

REPRTE DE ACTIVIDADES 
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NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del reporte 

 
2 
 

 Especificar la jefatura que corresponda 

 
3 

Señalar la Dirección donde fue realizado el reporte 

 
4 

Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla 

 
5 

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad 
descrita en el reporte 

 
6 

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla 

 
7 

Especificar el horario en que se desarrolló la actividad señalada en el 
presente reporte 

 
8 

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en 
el marco del presente reporte 

 
9 
 

Colocar la opción correspondiente 

 
10 

En caso de autorización, asentar el nombre y la firma de quien emitió la 
autorización 

 
11 

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente 
sección 

 
12 

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades 
descritas en este reporte 

 
13 

 

Se solicita anotar las observaciones pertinentes respecto a las 
actividades contempladas en este reporte 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACIÓN DE PARQUES Y JARDINES  

 

2. OBJETIVO:  

Conservar y embellecer los espacios verdes del municipio, con el fin de ofrecer áreas 

recreativas seguras, funcionales y estéticamente agradables para el disfrute de la comunidad, 

mediante la ejecución de labores constantes de mantenimiento, poda, riego, reforestación, 

control de plagas, limpieza y rehabilitación de mobiliario urbano, así como la programación de 

actividades que promuevan la cultura del cuidado ambiental y el uso responsable de los 

espacios públicos. 

 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento de la Jefatura de Parques y Jardines del Municipio de Tepotzotlán México. 

 

4. DEFINICIONES 

Poda. - Recorte del follaje (ramas).  

Área verde : superficie de terreno destinada preferentemente al esparcimiento o circulación 

peatonal, conformada generalmente por especies vegetales y otros elementos 

complementarios o para cumplir funciones de esparcimiento, recreación, ecológicas, 

ornamentación, protección, recuperación y rehabilitación del entorno. 

Mantenimiento : conjunto de acciones encaminadas a mantener o restaurar a un correcto 

funcionamiento. 

5. INSUMOS 

¶ Reporte 

¶ Requisición 

¶ Materiales de trabajo 

¶ Herramientas 
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Registrar el nombre del responsable que elaboró el reporte 

 
15 

El ciudadano debe anotar la evaluación correspondiente al servicio 
recibido 
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6. RESULTADO 

 

¶ Rehabilitación y/o mantenimiento de áreas verdes 

¶ Encalado de árboles 

¶ Riego o trasplante de plantas de ornato 

¶ Embellecimiento de jardines 

¶ Buena imagen de jardines, parques y centros recreativos 

 

7. POLÍTICAS:  
 

Los trabajos realizados por la cuadrilla de la Jefatura de Parques y Jardines se llevan a cabo 
con base en las solicitudes y reportes ciudadanos que son recibidos a través de los siguientes 
medios: 

¶ Por escrito.  Mediante peticiones ingresadas en la Oficialía de Partes del H. Ayuntamiento 
o directamente en la oficina de Servicios Públicos. 

Estas solicitudes son registradas y canalizadas conforme a un proceso de priorización, 
considerando el estado general de las áreas verdes, la frecuencia de uso por parte de la 
ciudadanía y la necesidad de mantenimiento para preservar condiciones seguras, limpias y 
funcionales en los espacios recreativos y naturales del municipio. 

Horarios de trabajo de la jefatura de Parques y Jardines.  

La cuadrilla de Parques y Jardines opera en los siguientes turnos: 

¶ De lunes a viernes: de 08:00 a 16:00 horas 
¶ Sábado : 

o Jornada única:  de 08:00 a 12:00 horas 
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8. DESARROLLO  
 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de Parques y Jardines de manera 
ordenada sin afectar el medio ambiente.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral de áreas verdes. Supervisa la 
viabilidad y operatividad del servicio de acuerdo con el 
presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
/ COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios, 
peticiones de la ciudadanía (directas y vía telefónica) 
donde soliciten mejoras y/o rehabilitación, si son 
procedentes entrega reporte a la Jefatura y espera 
resultado. Verifica la viabilidad de los materiales de 
acuerdo con el presupuesto aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

PARQUES Y JARDINES 

Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de ser 
necesario, gestionar la solicitud correspondiente ante 
la Dirección, si hay disponibilidad asigna material y al 
personal. 

4 
ENCARGADO DE 

CUADRILLA 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
Recoge el material en físico en el almacén autorizado 
y registra su salida. Resguarda el material y da la 
indicación al personal para realizar el mantenimiento o 
mejora. Se traslada junto a la cuadrilla para realizar el 
servicio. 

5 
CUADRILLA DE 

PARQUES Y JARDINES 

Acude al lugar del servicio, coloca señalamientos de 
protección y comienza a realizar actividades de 
mantenimiento o rehabilitación de áreas verdes  
Entrega trabajo realizado al usuario que reporto y/o 
vecino del servicio. Registra datos en reporte. 
Cuantifica el material sobrante y lo reporta al 
encargado. Revisa equipo y herramientas completo y 
lo reporta a encargado. 

6 
ENCARGADO DE 

CUADRILLA  

Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de 
actividades. Recibe material de sobra, equipo y 
herramientas para su resguardo. 

7 
JEFATURA /JEFE 

PARQUES Y JARDINES 

Revisa reporte de actividades con sus respectivas 
firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al área 
administrativa. 

8 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
/ COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN CIUDADANA 

Recibe reportes y los integra como parte de las 
evidencias a la carpeta de trabajo. 



 Â ]f  ШΝΟΥШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 

9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

REPORTE DE ACTIVIDADES 
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NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del reporte. 

 
2 
 

 Especificar la jefatura que corresponda. 

 
3 

Señalar la Dirección donde fue realizado el reporte. 

 
4 

Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla. 

 
5 

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad 
descrita en el reporte. 

 
6 

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla. 

 
7 

Especificar el horario en que se desarrolló la actividad señalada en el 
presente reporte. 

 
8 

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas 
en el marco del presente reporte. 

 
9 

Colocar la opción correspondiente. 

 
10 

En caso de autorización, asentar el nombre y la firma de quien emitió 
la autorización. 

 
11 

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la 
presente sección. 

 
12 

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades 
descritas en este reporte. 

 
13 

 

Se solicita anotar las observaciones pertinentes respecto a las 
actividades contempladas en este reporte. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Solicitud del servicio de panteones  

 

2. OBJETIVO:  

Brindar atención oportuna, respetuosa y eficiente en la gestión de solicitudes relacionadas con 

los servicios de panteones municipales, con el fin de garantizar un acompañamiento digno a 

los ciudadanos durante los procesos funerarios, mediante la recepción clara de solicitudes, la 

asignación adecuada de espacios, la coordinación con las áreas operativas, el cumplimiento 

de los requisitos administrativos y la aplicación de un trato humano y empático hacia los 

usuarios. 

3. REFERENCIAS:   

Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES:  

Certificado de defunción: Un certificado de defunción es un documento oficial que acredita 

el fallecimiento de una persona y se obtiene del Registro Civil en México, tras la expedición 

previa de un certificado médico por el doctor que atendió al fallecido.  

Acta de defunción:  El acta de defunción es un documento oficial que certifica legalmente el 

fallecimiento de una persona, registrando su muerte, la causa de la misma y la fecha en que 

ocurrió.  

Orden de inhumación:  Una orden de inhumación es el permiso o autorización oficial para 

poder enterrar un cadáver o restos humanos en un panteón o cementerio. Este documento 

legal, emitido por las autoridades competentes (como el Registro Civil o la dirección de 

panteones), es un requisito indispensable para proceder con el servicio funerario de entierro, 

ya que certifica que todos los trámites y requisitos legales han sido cumplidos.  

5. INSUMOS:  

¶ Certificado de Defunción (1 copia) 

¶ Orden de inhumación (1 copia) 

¶ Acta de Defunción (1 copia) 

 
14 

Registrar el nombre del responsable que elaboró el reporte. 

 
15 

El ciudadano debe anotar la evaluación correspondiente al servicio 
recibido. 

https://www.google.com/search?client=opera&cs=0&sca_esv=68354a3c7c70afc3&q=Registro+Civil&sa=X&ved=2ahUKEwjrv8-Uj6mPAxU_4skDHWtyNNIQxccNegQIAhAC&mstk=AUtExfBwq5C1I5EkgedATZj6l42h_eX4iSLom23bzFFUsBYJdDz2A5eUTh2h6qPFFV9g6rAfEJj_N_0dwTrshnUHs6CC05VtEYJTPVgFmN8yN80bVvVwYTN6mFeAuEbeDGZUCCo&csui=3
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¶ Credencial para votar de la persona que se hará responsable del cuidado del espacio y 

del pago de refrendos (1 copia) 

¶ Credencial para votar de la persona finada (1 copia)  

 

6. RESULTADO 

¶ Fosa asignada 

¶ Expediente integrado al archivo de manera física y digital 

 

7. POLÍTICAS 

La realización de estos trámites es fundamental para llevar a cabo los procesos de inhumación 
dentro del municipio, ya que permiten contar con un mayor control y orden en la administración 
de los panteones municipales. Al cumplir con la documentación requerida y generar los 
expedientes correspondientes, se garantiza una correcta asignación de espacios, evitando 
duplicidades o irregularidades en el uso de los lotes funerarios. Además, estos procedimientos 
contribuyen a que la población cuente con espacios dignos y de calidad para sus difuntos, 
fortaleciendo así la gestión responsable de los servicios funerarios en beneficio de toda la 
comunidad. 

Horarios de Panteones.  

¶ De lunes a sábado: de 07:00 a 17:00 horas 
¶ Domingo: de 08:00 a 15:00 horas  

Horarios para Inhumaciones.  

¶ De lunes a sábado: de 07:00 a 15:00 horas 
¶ Domingo : de 08:00 a 12:00 

El horario de la oficina de Servicios Públicos es la siguiente:  

¶ De lunes a viernes: de 09:00 a 17:00 horas 
¶ Sábado : de 09:00 a 12:00 horas 
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8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de los panteones de manera 
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza y 
coordina las acciones necesarias para mantener en 
condiciones óptimas de operación el servicio 
público de panteones del Municipio de Tepotzotlán, 
bajo los criterios de eficiencia y eficacia. Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral. Supervisa la viabilidad y 
operatividad del servicio de acuerdo al presupuesto 
aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Verifica que la documentación entregada por el 
ciudadano esté completa y en regla. Una vez 
confirmada la validez y totalidad de los documentos 
requeridos, se procede a la integración del expediente 
de la persona fallecida. Posteriormente, dicho 
expediente es registrado y almacenado en la base de 
datos oficial de panteones, con el fin de llevar un control 
adecuado, ordenado y actualizado de los espacios 
funerarios en el municipio. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

PANTEONES 

Recibe la solicitud, evalúa y en caso de ser 
procedente asigna el espacio correspondiente, 
previa exhibición de documentación expedida por 
registro civil o autoridad competente, otorga el 
acceso, registra todo movimiento administrativo, 
informa a la Dirección de Servicios públicos 
municipales y supervisa los trabajos dentro del 
marco normativo. 

4 
AYUDANTE 

GENERAL DE 
PANTEONES 

Verifica el servicio conforme lo indicado por su jefe 
y da indicaciones a los familiares del proceso de 
inhumación, retiro de materiales y limpieza de 
pasillos. Reporta a Jefe inmediato. 
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9. DIAGRAMACIÓN  

 



 Â ]f  ШΝΠΡШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  PAGO DE DERECHOS DEL SERVICIO DE 

PANTEONES 

 

2. OBJETIVO:  

Garantizar la correcta recaudación de los derechos correspondientes a los servicios y uso de 

espacios en panteones municipales, con el fin de asegurar la legalidad, transparencia y 

sostenibilidad financiera de los servicios prestados, mediante la emisión oportuna de recibos 

de pago, la verificación de documentos, el cumplimiento de los lineamientos establecidos por 

la normatividad vigente y la orientación adecuada a los usuarios sobre los conceptos, montos 

y procedimientos de pago. 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

 

Pago por refrendo : Se realiza para mantener y conservar el derecho sobre una fosa o 

espacio en un cementerio municipal, evitando la exhumación de los restos mortales. Este 

pago es un requisito legal que asegura la vigencia del uso de la sepultura. 

Panteón : Lugar destinado para enterrar restos humanos.  

Perpetuidad : Es el derecho de mantener los restos humanos en la fosa permanentemente.  

 

5. INSUMOS 

 

¶ Mostrar el último recibo de pago y su credencial de elector  

¶ Esperar elaboración de la orden de pago 

¶ Efectuar el pago correspondiente en la caja recaudadora ubicada en las instalaciones 

de Servicios Públicos 

¶ Entregar copia de la orden de pago 

 

Personas con adeudo menor a dos años  

 

¶ Verificar la tumba con el jefe de panteones, en el lugar y panteón correspondiente  
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6. RESULTADO 

¶ Pago por refrendo 

¶ Mantener al titular al corriente con sus obligaciones administrativas, lo que permite 

conservar los derechos sobre el lote o tumba asignada 

 

7. POLÍTICAS 

El pago de derechos del servicio de panteones se realiza de manera presencial en las oficinas 
de la Dirección de Servicios Públicos, ubicadas dentro de las instalaciones del H. 
Ayuntamiento. Este procedimiento permite dar cumplimiento a las obligaciones administrativas 
relacionadas con el uso y mantenimiento de los espacios funerarios, y es un requisito 
indispensable para la actualización y regularización de los servicios gestionados por la 
Jefatura de Panteones. 

El horario de la oficina de Servicios Públicos es la siguiente: 

¶ De lunes a viernes: de 09:00 a 17:00 horas 
¶ Sábado : de 09:00 a 12:00 horas 

8. DESARROLLO:  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

La Dirección de Servicios Públicos es la instancia 
responsable de llevar un control riguroso y 
actualizado sobre los expedientes de los lotes 
funerarios y los pagos de refrendo correspondientes 
a la población. Entre sus funciones se encuentra la 
recepción, revisión, resguardo y supervisión de la 
documentación requerida para la conformación de 
expedientes, así como el registro de estos en una 
base de datos institucional para su seguimiento. 
Asimismo, coordina el calendario de pagos anuales, 
aplica recargos en caso de morosidad y, de ser 
necesario, inicia procedimientos administrativos en 
casos de abandono prolongado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

El personal administrativo de la Dirección de 
Servicios Públicos es el encargado de generar las 
órdenes de pago correspondientes para los diversos 
trámites a realizar por la ciudadanía, tales como el 
pago de refrendos, permisos para construcción de 
pretil, cambios de titular. 
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3 
JEFATURA /JEFE 
DE PANTEONES 

El Jefe de Panteones es responsable de elaborar un 
expediente anual en el que se integren de forma 
detallada todas las inhumaciones realizadas durante 
el año, así como el registro de los pagos efectuados 
por concepto de pretil y otros servicios funerarios. 
Este expediente tiene como finalidad llevar un control 
histórico y administrativo del movimiento dentro de 
los panteones municipales, permitiendo una mejor 
toma de decisiones en cuanto a la planeación, 
mantenimiento y asignación de espacios. Además, 
dicho informe incluye datos estadísticos, 
observaciones relevantes sobre el estado físico de 
los panteones, incidencias reportadas, y 
recomendaciones para mejorar la operatividad del 
servicio. Este expediente se entrega a la Dirección 
de Servicios Públicos como parte del seguimiento y 
supervisión institucional. 

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de los panteones de manera 
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza 
y coordina las acciones necesarias para 
mantener en condiciones óptimas de operación 
el servicio público de panteones del Municipio de 
Tepotzotlán, bajo los criterios de eficiencia y 
eficacia. Propone programas y acciones, para la 
modernización y mejoramiento integral. Verifica 
la viabilidad y operatividad del servicio de 
acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
/ COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN CIUDADANA 

Recibe la solicitud, verifica el expediente, si es 
procedente el refrendo realiza orden de pago. 

3 CIUDADANO 
Efectúa pago en ventanilla de Dirección de 
Administrativa y regresa con recibo por pago 
efectuado para entregarlo a atención ciudadana.  

 
 

  4 

ÁREA ADMINISTRATIVA 
/ COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN CIUDADANA 

Recibe recibo de pago efectuado y archivo en 
expediente correspondiente y realiza captura de 
datos. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha de elaboración de la orden de pago 

 
2 

Número de folio correspondiente a la orden de pago 

 
3 

Colocar la dependencia emisora del presente, especificando si 
corresponde a una Dirección o Jefatura 

 
4 

Proporcionar el nombre completo del Director o Jefe 
encargado de la dependencia que emite el presente 
documento 

 
5 

Especificar el período de pago al que corresponde el presente 
documento, indicando las fechas de inicio y término 

 
6 

Registrar en este apartado el nombre completo del titular de la 
Dirección de Administración y Finanzas 

 
7 

En este apartado deberá anotarse el nombre de la persona 
que realiza el pago 
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8 

Indicar el domicilio de la persona responsable del pago de la 
presente orden 

 
9 

En esta sección deberá indicarse el número de folio 
correspondiente al cobro registrado en el sistema de caja 

 
10 

Se deberá indicar la fecha en la que se emite el cobro 
respectivo 

 
11 

En esta sección deberá consignarse el nombre de la persona 
fallecida, así como el panteón donde se encuentra y se 
fundamenta la orden de pago conforme a lo establecido en los 
artículos aplicables 

 
12 

En este apartado deberá indicarse el monto total a pagar, el 
cual podrá variar en función de la existencia de recargos 
moratorios, recargos por concepto de impuestos u otros 
cargos aplicables conforme a la normativa vigente 

 
13 

Indicar el nombre del trabajador responsable de la elaboración 
de la orden de pago 

 
14 

En esta sección deberá asentarse el nombre, firma y sello del 
director o jefe responsable de la dependencia correspondiente 

 
15 

En esta sección deberá registrarse el nombre completo de la 
persona que efectuará el pago  

 
16 

En este apartado deberá consignarse el nombre y la firma de 
la persona responsable del área de caja 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DE 

PANTEONES 

 

2. OBJETIVO 

Preservar en condiciones óptimas las instalaciones y áreas comunes de los panteones 
municipales, con el fin de garantizar espacios dignos, seguros y respetuosos para los 
visitantes y usuarios, mediante la ejecución regular de labores de limpieza, jardinería, 
reparación de infraestructura, recolección de residuos, control de fauna nociva, mantenimiento 
de accesos y señalética, así como la supervisión constante para prevenir el deterioro físico y 
ambiental de los recintos. 

3. REFERENCIAS 

Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 
Fosa: Excavación de metro y medio a tres metros de profundidad para enterrar cuerpos.  

Panteón: Lugar destinado para enterrar restos humanos. 

Tumba:  Estructura o espacio individual dentro del panteón donde se entierran los restos de 
una persona. Puede ser simple o familiar. 

Mantenimiento:  Conjunto de acciones destinadas a conservar en buen estado las 
instalaciones, estructuras y áreas comunes del panteón. 

Reglamento de panteones:  Conjunto de normas y disposiciones que regulan el uso, 
funcionamiento y conservación de los cementerios municipales o privados. 

Área común:  Espacios dentro del panteón que no pertenecen a una persona o familia en 
particular, y que deben mantenerse libres, accesibles y en buenas condiciones. 

5. INSUMOS 
En caso de Exhumación:  

Á  Pedir autorización sanitaria. 

Á Mostrar su contrato de servicios funerarios.  

Á Abrir la fosa. 

Á Realizar exhumación.  

 

Para construcción o remodelación de tumba  

 

Á Mostrar el último recibo de pago y su credencial de elector.   



 Â ]f  ШΝΡΞШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

Á Si está al corriente con los pagos de refrendo, pasar con el jefe de la Jefatura de Panteones 

para que lo autorice y le dé indicaciones. 

Á Si se autoriza, pasar a que se elabore la orden de pago.  

Á Efectuar el pago correspondiente en la caja recaudadora ubicada en las instalaciones de 

Servicios Públicos. 

Á Entregar copia de la orden de pago. 

Á Mostrar el recibo pagado al jefe de panteones. 

Á Realizar la construcción o remodelación de la tumba.  

 

6. RESULTADOS 

¶ Preservación del respeto y dignidad  hacia la persona fallecida y sus familiares. 

¶ Prevención del deterioro  de lápidas, estructuras y elementos decorativos. 

¶ Reducción de riesgos sanitarios  al evitar acumulación de basura, agua estancada o 
maleza. 

¶ Evita la proliferación de plagas  como insectos, roedores o animales callejeros. 

¶ Mayor seguridad para los visitantes , al mantener caminos y espacios libres de obstáculos. 

¶ Conservación del patrimonio familiar , ya que muchas tumbas tienen valor histórico o 
sentimental. 

¶ Facilita labores de mantenimiento general , al no obstaculizar las actividades del personal 
del panteón. 

¶ Ambiente más agradable y respetuoso  durante fechas conmemorativas, como Día de 
Muertos o aniversarios. 

7. POLÍTICAS 

Con el objetivo de preservar la dignidad, funcionalidad y limpieza de los panteones, se 

establecen políticas orientadas al mantenimiento y conservación de estos espacios. Entre 

ellas, se promueve la realización periódica de jornadas de limpieza, el cuidado responsable 

de tumbas y áreas comunes por parte de los ciudadanos, y la prohibición de actos que 

deterioren la infraestructura o afecten el orden del lugar. Asimismo, se fomenta el uso de 

insumos ecológicos, la recolección adecuada de residuos y el respeto a las normativas 

vigentes en materia de sanidad y urbanismo. Estas políticas buscan garantizar un entorno 

seguro, ordenado y digno para todos los visitantes, así como rendir el debido respeto a quienes 

descansan en estos recintos. 
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Horarios de Panteones.  

¶ De lunes a sábado: de 07:00 a 17:00 horas 
¶ Domingo : de 08:00 a 15:00 horas  

8. DESARROLLO  
 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PÚBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de los panteones de manera 
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza y 
coordina las acciones necesarias para mantener en 
condiciones óptimas de operación el servicio público 
de panteones del Municipio de Tepotzotlán, bajo los 
criterios de eficiencia y eficacia. Propone programas 
y acciones, para la modernización y mejoramiento 
integral. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 
JEFATURA /JEFE DE 

PANTEONES 

El jefe de panteones es el responsable de coordinar 
y supervisar el buen funcionamiento del cementerio, 
asegurando el cuidado y mantenimiento adecuado 
de las tumbas, así como de las instalaciones en 
general. Entre sus principales funciones se 
encuentra la gestión del acceso a la población, 
controlando los horarios de visita, garantizando la 
seguridad de los visitantes y asegurando el 
cumplimiento del reglamento interno. Además, tiene 
a su cargo la planificación de labores de limpieza, 
conservación de áreas verdes, supervisión del 
personal operativo y atención a los reportes o 
solicitudes de los ciudadanos. También participa en 
la organización de servicios funerarios, asignación 
de espacios para inhumaciones, y en la 
conservación del orden y el respeto dentro del 
recinto. Su labor es fundamental para preservar la 
dignidad de estos espacios y asegurar una atención 
adecuada a la comunidad. 

3 
AYUDANTE 

GENERAL DE 
PANTEONES 

Desempeña un papel clave como apoyo directo al 
jefe de panteones, colaborando en las tareas diarias 
relacionadas con el cuidado, mantenimiento y 
funcionamiento del cementerio. Sus funciones 
incluyen la limpieza de tumbas y áreas comunes, el 
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deshierbe, la recolección de residuos, así como la 
asistencia en labores menores de reparación y 
conservación de infraestructura. Además, apoya en 
la supervisión del acceso al recinto, orientando a los 
visitantes y asegurándose de que respeten las 
normas establecidas. 

 

9. DIAGRAMA  
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS: 

No aplica. 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACIÓN DE PERROS Y GATOS  

 

2. OBJETIVO 

 

Controlar la sobrepoblación de animales domésticos en el municipio, con el fin de mejorar la 

salud pública, reducir el abandono de mascotas y fomentar una tenencia responsable, 

mediante la implementación de campañas permanentes y temporales de esterilización, la 

coordinación con clínicas veterinarias y personal especializado, la atención prioritaria a zonas 

con alta incidencia de animales en situación de calle, y la promoción de la participación 

ciudadana a través de la educación y sensibilización sobre el cuidado animal, así mismo con 

la liberación de los animales aplicando el método Trap-Neuter- Return (TNR). 

3. REFERENCIAS 

 

Reglamento para el Control de Mascotas Caninas y Felinas del Municipio de Tepotzotlán 

México. 

4. DEFINICIONES 

 

Oforo salpingo histerectomía:  Cirugía en la que se utiliza anestesia general y se retiran 

ovarios y útero, se lleva a cabo en hembras. 

Orquiectomía:  Cirugía en la que se utiliza anestesia general y se retiran los testículos en los 

machos.  

Rabia:  Enfermedad infectocontagioso, aguda y mortal que afecta el sistema nervioso central, 

transmitida por la saliva que contiene el virus de alguna persona o animal enfermo.  

Vacunación antirrábica:  Administración de antígeno rábicos a una persona o animal, en 

dosis adecuadas con el propósito de inducir una respuesta inmune protectora. 

Deambulan:  Pasear, vagar, andar. 

Eutanasia:  Acción que provoca deliberadamente la muerte. Mediante la administración de 

pentobarbital sódico por vía intravenosa o intracardiaca, posterior a la sedación completa del 

animal.  
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5. INSUMOS 

¶ Reporte 

¶ Requisición 

¶ Medicamentos e Instrumental médico 

¶ Carpa, banco posicionador y tablones 

¶ Antibióticos, anestésicos, sedantes, analgésicos. 

¶ Suturas, agujas y jeringas. 

¶ Caja de urgencias con insumos para atender urgencias respiratorias, cardiacas y 

circulatorias. 

 

6. RESULTADO  

Mascotas esterilizadas 

 

7. POLÍTICAS 

 

Para acceder al servicio de esterilización, es necesario que el propietario del animal se 

presente directamente en las instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal o en 

alguna de las campañas realizadas en las distintas comunidades del municipio. 

Posteriormente, asentar sus datos en el cuaderno de registro oficial, o recibir la ficha en caso 

de jornada con el fin de llevar un orden de atención conforme al turno de llegada y asegurar 

una adecuada organización del procedimiento quirúrgico.  

Así mismo deberá firmar la responsiva correspondiente en la cual autoriza la ejecución del 

procedimiento. 

Horarios de trabajo de la jefatura de Control y Bienestar Animal.  

Los horarios de las cirugías de esterilización en las instalaciones del Centro de Control y 
Bienestar Animal son los siguientes: 

¶ De lunes a jueves: de 07:00 a 12:00 horas 
¶ Viernes jornadas de esterilización  

¶ Sábado : de 07:00 a 10:00 horas (solo consultas)  
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8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) y Prevención de maltrato animal, 
donde soliciten campaña de esterilización y/o 
vacunación canina y felina, si es procedente 
entrega reporte a la Jefatura para su agenda. En 
su caso verifica la viabilidad de los materiales de 
acuerdo al presupuesto aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
De acuerdo con la campaña programada coloca 
con apoyo del personal los materiales para 
campaña e inicia actividades quirúrgicas o de 
vacunación.  

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

RESPONSIVA DE ESTERILIZACIÓN  
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NÚMERO DESCRIPCIÓN  NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

En esta sección se deberá registrar el 
número de folio correspondiente al 
procedimiento de esterilización 

 
14 

En este apartado deberá indicarse el 
nombre del animal 

 
2 

En el presente apartado se debe 
especificar la entidad federativa 
correspondiente 

 
15 

En este espacio se debe registrar la 
raza a la que pertenece el animal 

 
3 

En este apartado se deberá registrar 
la fecha de elaboración de la 
responsiva 

 
16 

En este espacio se debe registrar el 
color predominante del animal 

 
4 

En este apartado deberá 
especificarse la jurisdicción sanitaria 
correspondiente 

 
17 

En este apartado se debe seleccionar 
la edad del animal según corresponda 

 
5 

En este apartado deberá anotarse el 
municipio correspondiente 

 
18 

En este apartado se debe elegir la 
opción que indique el medio por el 
cual se enteró de la campaña 

 
6 

En este espacio se debe registrar la 
unidad de salud o sede que 
corresponda 

 
19 

En este apartado se deben especificar 
los medicamentos que hayan sido 
utilizados en el tratamiento del animal 

 
7 

En este espacio se debe registrar el 
nombre completo del propietario 
correspondiente 

 
20 

Seleccione la opción que corresponda 
respecto a quién realizó la 
esterilización 

 
8 

En este espacio se debe registrar la 
edad del propietario al momento de 
llenar la responsiva 

 
21 

Seleccione esta opción en caso de 
que no se hayan presentado 
complicaciones 

 
9 

En este espacio se debe registrar la 
dirección completa del propietario, 
incluyendo calle, número, colonia 

 
22 

Seleccione esta opción en caso de 
que se hayan presentado 
complicaciones 

 
10 

En este apartado deberá indicarse el 
número telefónico del propietario 

 
23 

Seleccione esta opción en caso de 
que el animal haya fallecido. 

 
11 

En este espacio debe elegirse la 
especie correspondiente al animal 

 
24 

En este espacio se debe registrar el 
nombre y firma del veterinario 
responsable 

 
12 

En este apartado se deberá 
seleccionar el sexo del animal 

 
25 

En este espacio se debe registrar el 
nombre completo del propietario 

 
13 

En este apartado se deberá 
seleccionar si la aplicación de la 
vacuna antirrábica se encuentra 
vigente 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADOPCIÓN DE MASCOTAS  

 

2. OBJETIVO  

Promover la adopción responsable de perros y gatos rescatados o en resguardo municipal, 

con el fin de brindarles una segunda oportunidad de vida, reducir el número de animales en 

situación de calle y fomentar una cultura de respeto y cuidado hacia los seres vivos, mediante 

la organización de jornadas de adopción, la evaluación de posibles adoptantes, el seguimiento 

posterior a la adopción, la difusión en medios digitales y físicos, de la mano con la Jefatura de  

comunicación para promover lonas de dichos eventos. 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento para el Control de Mascotas Caninas y Felinas del Municipio de Tepotzotlán 

México.  

4. DEFINICIONES:  

Adopción: El acto de hacerse responsable de un animal que ha sido abandonado o dejado 

en un refugio. 

Abandono: Renuncia sin beneficiario determinado, con pérdida del dominio o posesión sobre 

cosas que recobran su condición de bienes. 

Responsabilidad:  Es la cualidad de cumplir con las obligaciones, promesas y compromisos, 

y de hacerse cargo de las consecuencias de los actos. 

5. INSUMOS 

¶ Credencial de elector  

¶ Personas físicas  

¶ Comprobante de domicilio 

¶ Formato de Adopción  

 

6. RESULTADO 

Mascotas esterilizadas, (vacunadas y desparasitadas) 

Perro o Gato con un nuevo hogar 

7. POLÍTICAS 

Otorgar a los perros y gatos abandonados un nuevo hogar. 

 

 

8. DESARROLLO  
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NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten campaña de 
esterilización y/o vacunación canina y felina, si es 
procedente entrega reporte a la Jefatura para su 
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los 
materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el perro o gato candidato a adopción, lo 
habilita para tal fin y lo promueve. 

4 VETERINARIO 
Revisa, valora y habilita medicamente a los 
candidatos a adopción  

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

RESPONSIVA 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA CLÍNICA PARA MASCOTAS Y 

DESPARASITACIÓN  

 

2. OBJETIVO:  

Brindar atención veterinaria básica a perros y gatos del municipio, con el fin de prevenir 

enfermedades, mejorar su calidad de vida y proteger la salud pública, mediante la realización 

de consultas médicas generales, la aplicación periódica de tratamientos antiparasitarios, 

jornadas de vacunación para prevenir enfermedades a los animales y la orientación a los 

dueños sobre el cuidado y manejo responsable de sus animales. 

3. REFERENCIAS: 

Reglamento de la dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

Vacunación antirrábica:  Administración de antígeno rábicos a una persona o animal, en 

dosis adecuadas con el propósito de inducir una respuesta inmune protectora. 

Desparasitación:   La administración oral de un producto veterinario aprobado para eliminar 

parásitos internos de los animales (perros y gatos). 

Consultas veterinarias:  La aplicación de técnicas de diagnóstico y terapéuticas clínicas para 

atender padecimientos de los animales; 

Consultorio veterinario:  Establecimiento que ofrece atención básica rutinaria y consultas. 

NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del 
formato de adopción  

 
2 

Indicar el nombre completo de la persona que asumirá la 
responsabilidad de la mascota 

 
3 

Se deberá registrar el domicilio completo de la persona 
que llevará a cabo la adopción de la mascota 

 
4 

En esta sección deberá registrarse la especie del animal 
que se va a adoptar, especificando si se trata de un perro 
o un gato 

 
5 

En esta sección se deberá consignar la firma del nuevo 
responsable de la mascota, como constancia de 
aceptación y compromiso con el cuidado del animal 
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Clínica veterinaria:  Establecimiento más amplio, con servicios médicos generales, 

diagnóstico, cirugía menor y hospitalización de corto plazo.  

Hospital veterinario:  Es el nivel más avanzado, especializado en emergencias y casos 

complejos, con cirugía mayor, cuidados intensivos, hospitalización prolongada y una variedad 

de especialista. 

5. INSUMOS 

¶ Medicamentos Veterinarios e Instrumental médico 

¶ Consultorio Veterinario 

¶ Red de frio con termómetro 

¶ Estetoscopio y termómetro veterinario 

¶ Jeringas y material de curación para animales 

 

6. RESULTADO  

¶ Atención médico-veterinaria a los animales que requieran el servicio. 

¶ Vacunación antirrábica y desparasitación veterinaria a animales cuyos propietarios lo 

requieran. 

 

7. POLÍTICAS 

Brindar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlán mediante el otorgamiento de 

consultas veterinarias y aplicación de medicamentos, vacunas antirrábicas y 

desparasitaciones caninas y felinas. 

 

8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 
ÁREA 

ADMINISTRATIVA, 
ENLACES Y/O 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten campaña de 
esterilización y/o vacunación canina y felina, si es 
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ATENCIÓN 
CIUDADANA 

procedente entrega reporte a la Jefatura para su 
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los 
materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 
Aplica las consultas, vacunas antirrábicas y 
desparasitaciones a animales cuyos propietarios 
así lo soliciten. De manera gratuita.   

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

RESPONSIVA 
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NÚMERO DESCRIPCIÓN NÚMERO DESCRIPCIÓN  

 
1 

En esta sección deberá consignarse 
el nombre completo de la persona 
responsable de la mascota 

 
12 

En esta sección deberá registrarse la observación 
clínica realizada durante la consulta a la mascota 

 
2 

En este apartado se deberá registrar 
la dirección completa de la persona 
que acude con su mascota para 
consulta  

 
13 
 

En esta sección se deberá consignar la historia 
clínica completa relacionada con la consulta, 
incluyendo antecedentes, diagnóstico y tratamiento 
realizado 

 
3 

En esta sección deberá registrarse 
el número telefónico de la persona 
que acude a consulta con su 
mascota 

 
14 

En esta sección se deberá registrar el examen 
clínico efectuado durante la consulta veterinaria, 
incluyendo los hallazgos y evaluaciones pertinentes 
para el diagnóstico y tratamiento de la mascota 

 
4 

En este apartado deberá registrarse 
el número de paciente asignado 

 
15 

En esta sección se deberá registrar de manera 
detallada la lista de problemas o patologías 
identificadas durante la consulta veterinaria 

 
5 

En esta sección se deberá indicar el 
peso actual de la mascota 

 
16 

En esta sección se deberá seleccionar la 
clasificación de los tipos de afecciones identificadas 
durante la evaluación clínica 

 
6 

En este apartado se deberá indicar 
la especie de la mascota (por 
ejemplo, perro, gato, entre otros) 

 
17 

En esta sección se deberá consignar el diagnóstico 
presuntivo obtenido durante la consulta veterinaria 

 
7 

En este apartado deberá registrarse 
el sexo del animal 

 
18 

En esta sección se deberá consignar el diagnóstico 
diferencial elaborado durante la consulta 
veterinaria, que incluye las posibles condiciones o 
enfermedades que presentan síntomas similares y 
que deben ser descartadas o confirmadas mediante 
estudios adicionales 

 
8 

En esta sección deberá registrarse 
la raza de la mascota 

 
19 

En esta sección se deberá consignar el diagnóstico 
final determinado durante la consulta veterinaria, 
basado en la evaluación clínica, resultados de 
estudios y análisis realizados 

 
9 

En este apartado se deberá indicar 
la talla de la mascota (pequeña, 
mediana o grande) 

 
20 

En esta sección se deberá consignar la lista de 
exámenes y pruebas diagnósticas solicitadas por el 
médico veterinario para la evaluación y diagnóstico 
de la mascota 

 
10 

En este apartado deberá registrarse 
la edad de la mascota 

 
21 

En esta sección se deberá consignar de manera 
detallada los resultados obtenidos de los exámenes 
diagnósticos solicitados anteriormente 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

RECETA VETERINARIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
11 

En esta sección se deberá indicar el 
color predominante de la mascota 

 
22 

En esta sección se deberá consignar la duración en 
días del tratamiento prescrito para la mascota, 
conforme a las indicaciones del médico veterinario 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

DESPARASITACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración de la receta 
veterinaria  

 
2 

En este espacio deberá colocarse la firma correspondiente 

 
3 

En este espacio se deberá registrar el nombre completo del 
médico veterinario encargado de la atención 

 
 

4 

En esta sección se deberá colocar la receta veterinaria emitida 
por el médico veterinario tratante, incluyendo la descripción de 
los medicamentos, dosis, vía de administración y duración del 
tratamiento 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCIÓN DE PERROS AGRESORES    

 

2. OBJETIVO 

 

Salvaguardar la integridad física de la población y prevenir incidentes relacionados con 

ataques de animales, con el fin de mantener el orden y la seguridad en espacios públicos del 

municipio, mediante la localización, captura y resguardo temporal de perros con 

comportamiento agresivo, la atención a reportes ciudadanos, la evaluación del estado de salud 

y comportamiento del animal por parte de personal capacitado, y la aplicación de protocolos 

conforme a la normatividad de protección y bienestar animal. 

3. REFERENCIAS 

 

Reglamento de la dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán México.  

4. DEFINICIONES 

 

Rabia:  Enfermedad infectocontagioso, aguda y mortal que afecta el sistema nervioso central, 

transmitida por la saliva que contiene el virus de alguna persona o animal enfermo.  

NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración de este formato. 

 
2 

En este apartado se deberá registrar el nombre del producto que 
se aplica para la desparasitación. 

 
3 

En este apartado se deberá registrar la especie a la que 
pertenece el animal. 

 
4 
 

En este apartado se deberá registrar el sexo del animal. 

 
5 

En este apartado se deberá registrar el nombre del animal. 

 
6 

En este apartado se deberá registrar la edad del animal. 



 Â ]f  ШΝΤΠШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

Vacunación antirrábica:  Administración de antígeno rábicos a una persona o animal, en 

dosis adecuadas con el propósito de inducir una respuesta inmune protectora. 

Deambulan:  Pasear, vagar, andar. 

Certificado de vacunación antirrábica : Documento legal que expide la secretaria de salud 

del estado o un veterinario particular con cédula profesional, el cual establece la aplicación de 

biológicos antirrábicos autorizados en perros y gatos y que debe contener datos de propietario, 

datos básicos y reseña del perro o gato, aso como los datos del Veterinario que lo expide con 

cedula profesional, firma y dirección de contacto. 

Observación clínica veterinaria: El proceso en el cual se realiza la determinación de signos 

de la enfermedad de la rabia en un perro o gato que no cuenta con Certificados de vacuna 

antirrábica vigente.   

5. INSUMOS 

 

¶ Reporte  

 

6. RESULTADO  

 

¶ Determinación de presencia de enfermedad de la rabia  

 

7. POLÍTICAS 

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlán mediante el control sanitario del 

crecimiento de población canina y felina. 

 

8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 
PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 
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2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios, 
peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten campaña de 
esterilización y/o vacunación canina y felina, si es 
procedente entrega reporte a la Jefatura para su 
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los 
materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 

JEFATURA /JEFE 
DE CONTROL Y 

BIENESTAR 
ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de 
ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 

Evalúa la documentación presentada y en su caso 
emite un reporte que se envía al médico para 
determinar el inicio o no del esquema profiláctico 
en el paciente. Se mantienen en observación a los 
animales por 10 días y se entregan a dueño. 

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este. 
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9. DIAGRAMACIÓN 
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

RESPONSIVA 
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NÚMERO DESCRIPCIÓN NÚMERO DESCRIPCIÓN  

 
1 

Indicar la fecha 
correspondiente a la 
elaboración del reporte. 

 
8 

En esta sección se deberá 
indicar o seleccionar la 
institución de seguridad social 
a la que está afiliada la 
persona afectada. 

 
2 

Se deberá indicar la 
fecha exacta en la que 
tuvo lugar la agresión. 

 
9 
 

En este apartado se deberá 
detallar el motivo o las 
circunstancias que dieron 
origen a la agresión. 

 
3 

Indicar el nombre 
completo de la persona 
que sufrió la agresión. 

 
10 

En esta sección se deberá 
indicar la especie responsable 
de la agresión, detallando si 
fue un perro, un gato u otro 
animal. 

 
4 

Indicar la edad de la 
persona afectada. 

 
11 

En esta sección se deberá 
registrar de manera detallada 
la dirección exacta en la que se 
llevó a cabo la agresión. 

 
5 

En este apartado se 
deberá indicar el número 
de contacto de la 
persona afectada. 

 
12 

En este apartado seleccione la 
opción correspondiente al 
estatus de la persona. 

 

 
6 

En esta sección se 
deberá indicar el número 
de teléfono fijo del 
domicilio. 

 
13 

Se deberá señalar en la 
ilustración anatómica la zona 
específica del cuerpo que 
resultó afectada por la 
agresión. 

 
7 

En este apartado se 
deberá indicar el 
domicilio completo de la 
persona. 

 
14 

Se deberá elaborar un croquis 
que represente de manera 
clara el lugar donde se 
presentó la agresión, 
incluyendo referencias 
geográficas o puntos de 
interés que faciliten su 
localización. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

REPORTE DE OBSERVACIÓN CLÍNICA VETERINARIA  
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NÚMERO DESCRIPCIÓN  NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

En esta sección se deberá registrar el 
número de captura asignado al animal 
agresor 

 
24 

En esta sección se deberá indicar el nombre 
completo del propietario del animal que provocó 
la agresión 

 
2 

En esta sección se deberá registrar el 
número de la jaula asignada para el 
resguardo del animal agresor 

 
25 

En esta sección se deberá indicar la dirección 
completa del propietario del animal que provocó 
la agresión, incluyendo calle, número, colonia, 
municipio o alcaldía, código postal 

 
3 

Indicar el nombre completo de la persona 
que sufrió la agresión 

 
26 

En esta sección se deberá indicar el número de 
teléfono de contacto del propietario del animal 
que provocó la agresión 

 
4 

En este apartado se deberá indicar el 
domicilio completo de la persona 

 
27 

Indicar la fecha correspondiente a la 
elaboración del reporte 

 
5 

En este apartado se deberá indicar el 
número de contacto de la persona 
afectada 

 
28 

En esta sección se deberá indicar si el animal 
que provocó la agresión ha presentado algún 
cambio de conducta reciente 

 
6 

Indicar la edad de la persona afectada  
29 

En esta sección deberá registrarse cualquier 
manifestación de excitación o agresividad 
observada en el animal agresor 

 
7 

En este espacio se deberá indicar el sexo 
de la persona que fue agredida 

 
30 

En esta sección deberá registrarse si el animal 
agresor está presentando ingesta normal de 
alimento 

 
8 

En este espacio se deberá indicar el 
nombre y ubicación del establecimiento 
en el que se proporcionó la atención 
médica a la persona afectada 

 
31 

En esta sección deberá registrarse si el animal 
agresor está ingiriendo agua de manera 
adecuada 

 
9 

En esta sección se deberá registrar de 
forma precisa el sitio anatómico donde se 
localiza la lesión 

 
32 

En esta sección deberá registrarse la presencia 
o ausencia de fotofobia en el animal agresor 

 
10 

En esta sección deberá seleccionarse la 
opción correspondiente al lugar donde 
ocurrió la agresión 

 
33 

En esta sección se deberá describir si el animal 
que provocó la agresión presenta disfagia, es 
decir, dificultad para tragar 

 
11 

Se deberá indicar la fecha exacta en la 
que tuvo lugar la agresión 

 
34 

En esta sección se deberá describir si el animal 
que provocó la agresión presenta sialorrea, es 
decir, exceso de salivación 

 
12 

En esta sección se deberá indicar la 
fecha en la que se notificó el incidente al 
Centro de Control y Bienestar Animal 

 
35 

En esta sección se deberá describir si el animal 
que provocó la agresión presenta salivación 
espumosa, lo cual es un signo clínico relevante 
para la evaluación y el seguimiento del caso 

 
13 

En esta sección se deberá indicar la 
fecha en la que la persona fue ingresada 
a observación clínica 

 
36 

En esta sección se deberá describir si el animal 
que provocó la agresión presenta 
incoordinación motora, es decir, dificultad para 
coordinar movimientos 
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14 

En esta sección se deberá indicar la 
especie responsable de la agresión, 
detallando si fue un perro, un gato u otro 
animal 

 
37 

En esta sección deberá registrarse la presencia 
o ausencia de postración en el animal agresor 

 
15 

En esta sección deberá registrarse el 
nombre del animal involucrado en la 
agresión, en caso de que cuente con uno 

 
38 

En esta sección se deberá indicar si el animal 
que provocó la agresión ha fallecido, 
especificando, en su caso, la fecha y 
circunstancias del deceso 

 
16 

En esta sección se deberá indicar la raza 
del animal responsable de la agresión 

 
39 

En esta sección se deberá indicar si el animal 
que provocó la agresión presenta un estado 
general aparentemente sano, sin signos clínicos 
visibles que puedan indicar enfermedad, 
información importante para la evaluación y 
seguimiento del caso 

 
17 

En esta sección se deberá indicar el color 
predominante del animal que provocó la 
agresión 

 
40 

En esta sección se deberá indicar la fecha en 
que concluyó el periodo de observación del 
animal que provocó la agresión, como parte del 
seguimiento clínico y administrativo del caso. 

 
18 

En esta sección se deberá indicar el sexo 
del animal que provocó la agresión 

 
41 

En esta sección deberá seleccionarse la opción 
correspondiente al tipo de monitoreo y registro 
realizado al animal agresor. 

 
19 

En esta sección se deberá indicar la edad 
aproximada del animal que provocó la 
agresión  

 
42 

En esta sección deberá indicarse si se recibió 
información relacionada con la mascota. 

 
20 

En esta sección se deberá indicar la talla 
del animal que provocó la agresión 
(pequeña, mediana o grande) 

 
43 

En esta sección deberá indicarse si se recibió 
reporte de observación relacionada con la 
mascota 

 
21 

En esta sección se deberá indicar el 
estado fisiológico del animal que provocó 
la agresión (por ejemplo, entero, 
esterilizado, en gestación, entre otros) 

 
44 

En esta sección deberá indicarse si se recibió a 
la mascota. 

 
22 

En esta sección se deberá indicar el 
estado inmunológico del animal que 
provocó la agresión, especificando si 
cuenta con el esquema de vacunación 
vigente, en particular contra la rabia, u 
otras enfermedades relevantes para la 
valoración del riesgo 

 
45 

En esta sección se deberá registrar si se ha 
recibido el reporte final correspondiente al 
seguimiento del animal involucrado en la 
agresión. 

 
23 

En esta sección se deberá indicar si el 
animal agresor cuenta con la vacunación 
vigente, especialmente contra la rabia, 
detallando el nombre de la vacuna, la 
fecha de aplicación, el número de lote y, 
en su caso, la institución o médico 
veterinario que la administró 
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FORMATO DE INGRESO DE ANIMALES  
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NÚMERO 

 
DESCRIPCIÓN 

 
1 

En esta sección se deberá indicar la fecha en que los animales agresores fueron 
ingresados a la clínica  

 
2 

En esta sección se deberá indicar la fecha en la que fue elaborado el reporte 

 
3 

Señalar la dirección donde fue realizado el reporte. 

 
4 

Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla. 

 
5 

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad descrita 
en el reporte. 

 
6 

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla. 

 
7 

Especificar el horario en que se desarrolló la actividad señalada en el presente 
reporte 

 
8 

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en el marco 
del presente reporte. 

9 
 

Colocar la opción correspondiente. 

 
10 

En caso de autorización, asentar el nombre y la firma de quien emitió la 
autorización. 

 
11 

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente sección 

 
12 

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades descritas en 
este reporte. 
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FORMATO DE DEVOLUCIÓN DE MASCOTA  
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NÚMERO DESCRIPCIÓN  NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

En esta sección se deberá 
indicar el día específico al 
que hace referencia el 
registro 

 
12 

En esta sección se deberá indicar el 
mes correspondiente al ingreso del 
animal 

 
2 

En esta sección se deberá 
indicar el mes al que 
corresponde el registro 

 
13 

En esta sección se deberá indicar el 
año correspondiente al ingreso del 
animal 

 
3 

En esta sección se deberá 
indicar el año al que 
pertenece el registro 

 
14 

En esta sección se deberá 
especificar el medio por el cual fue 
trasladado el animal, indicando si 
dicho traslado fue realizado por 
personal de la Jefatura de Control y 
Bienestar Animal o, en su caso, por 
otra instancia o particular 

 
4 

En esta sección se deberá 
indicar el nombre del animal 
que ha sido ingresado 

 
15 

En esta sección se deberá indicar 
de manera clara y detallada la razón 
del ingreso del animal a la clínica 

 
5 

En esta sección se deberá 
indicar la raza del animal que 
ha sido ingresado 

 
16 

La mascota recibió la atención, 
tratamiento o cuidados 
correspondientes conforme a su 
estado al momento del ingreso 

 
6 

En esta sección deberá 
registrarse el sexo del animal 
ingresado 

 
17 

En esta sección deberá registrarse 
de manera detallada la condición en 
la que la mascota fue recibida, 
incluyendo cualquier signo clínico, 
lesión o estado general observado 
al momento del ingreso 

 
7 

En esta sección se deberá 
indicar el color del animal 
que ha sido ingresado 

 
18 

En este apartado deberá registrarse 
el nombre del propietario que acudió 
a recoger la mascota 

 
8 

En esta sección se deberá 
indicar la talla del animal que 
ha sido ingresado (pequeña, 
mediana o grande) 

 
19 

En este apartado deberá registrarse 
la dirección del propietario que 
acudió a recoger a la mascota 

 
9 

En esta sección se deberá 
indicar la especie del animal 
que ha sido ingresado (por 
ejemplo, canina o felina) 

 
20 

En este apartado deberá registrarse 
el número de teléfono del propietario 
que acudió a recoger la mascota 

 
10 

En esta sección se deberá 
indicar la información 
correspondiente al proceso 
de devolución de la mascota 

 
21 

En este apartado deberá registrarse 
el documento que acredite que la 
persona es propietaria de la 
mascota 

11 En esta sección se deberá 
indicar el día exacto del 
ingreso del animal 

22 En este apartado deberá registrarse 
la firma del dueño de la mascota 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicación de eutanasia    

 

2. OBJETIVO 

Realizar la eutanasia de animales de manera ética, segura y humanitaria, con el fin de evitar 

el sufrimiento innecesario en casos irreversibles de enfermedad, lesión grave o agresividad 

extrema, mediante la evaluación médica por parte de personal veterinario certificado, el 

cumplimiento de los protocolos establecidos por la normatividad vigente en materia de 

bienestar animal, la utilización de métodos aprobados por organismos de salud y ética animal, 

y el registro documentado de cada caso con transparencia y sensibilidad. 

3. REFERENCIAS 

 

¶ Reglamento de la dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán México. 

 

4. DEFINICIONES 

Eutanasia:  Acción del médico que provoca deliberadamente la muerte de un animal mediante 

los procesos establecidos en la normatividad vigente.   

5. INSUMOS 

 

¶ Reporte o formato de consentimiento  

¶ Jeringas y ligaduras 

¶ Medicamentos (anestésicos y sedantes) 

 

6. RESULTADO  

Eutanasia segura efectiva sin ocasionar ansiedad, maltrato y sufrimiento al animal al que se 

le aplica. 

 

7. POLÍTICAS 

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlán mediante la aplicación de 

barbitúricos y sedantes que eviten el sufrimiento innecesario de los animales en casos de 

incompatibilidad con la vida. 
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8.DESARROLLO 

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Verifica la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) ó reporte de C 4, donde soliciten 
campaña de esterilización y/o vacunación canina 
y felina, si es procedente entrega reporte a la 
Jefatura para su agenda. En su caso verifica la 
viabilidad de los materiales de acuerdo con el 
presupuesto aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 

Recibe al propietario con su mascota, evalúan el 
estado de salud y si no es compatible con la vida 
y se determina el proceso se le explica claramente 
al dueño y se procede. 

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

RESPONSIVA 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  RECOLECCIÓN DE CADÁVERES DE PERROS Y 

GATOS 

 

 

NÚMERO DESCRIPCIÓN  NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

En este apartado deberá indicarse el 
día exacto en el cual se llena este 
formato 

 
9 

En este apartado se deberá 
indicar la especie a la que 
pertenece la mascota (por 
ejemplo, canina o felina) 

 
2 

En este apartado se deberá registrar 
el mes correspondiente al momento 
en que se llena este formato 

 
10 

En esta sección se deberá 
detallar la enfermedad, condición 
clínica o padecimiento que 
motivó la decisión de aplicar la 
eutanasia a la mascota 

 
3 

En este apartado deberá indicarse el 
año en el cual se llena este formato 

 
11 

En esta sección se deberá 
indicar el nombre completo del 
propietario de la mascota 

 
4 

En este apartado deberá registrarse 
el nombre de la mascota 

 
12 

En esta sección deberá 
registrarse la dirección del 
propietario de la mascota 

 
5 

En este apartado deberá registrarse 
la raza de la mascota 

 
13 

En esta sección deberá 
registrarse el número de teléfono 
del propietario de la mascota 

 
6 

En esta sección deberá registrarse 
el sexo del animal ingresado 

 
14 

En esta sección se deberá 
indicar el tipo de documento 
oficial presentado que acredite al 
titular como propietario legítimo 
de la mascota 

 
7 

En esta sección se deberá indicar el 
color del animal que ha sido 
ingresado 

 
15 

En esta sección deberá 
registrarse la firma del 
propietario de la mascota 

 
8 

En esta sección se deberá indicar la 
talla del animal que ha sido 
ingresado (pequeña, mediana o 
grande) 
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2. OBJETIVO 

 

Retirar y disponer de manera segura, digna y sanitaria los cadáveres de perros y gatos 

encontrados en el municipio, con el fin de proteger la salud pública, prevenir riesgos sanitarios 

y preservar la salubridad de los espacios públicos, mediante la recepción y atención oportuna 

de reportes ciudadanos, la movilización de brigadas especializadas provistas de equipo de 

protección personal y herramientas adecuadas, la identificación, registro y trazabilidad de cada 

caso, la coordinación con áreas de salud pública y gestión ambiental, y la disposición final 

conforme a la normativa vigente y criterios de bioseguridad. 

 

3. REFERENCIAS 

Reglamento de la dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

Cadáver: Restos de animales muertos en la vía pública por atropellamiento u otros eventos. 

Disposición sanitaria: Traslado y colocación de los cadáveres para su eliminación con base 

en las normas ecológicas correspondientes. 

5. INSUMOS 

 

¶ Reporte 

¶ Bolsas calibre 500 

¶ Cal 

¶ Palas 

¶ Guantes y equipo de protección personal 

¶ Vehículo 

 

6. RESULTADO  

Retiro de foco de infección por vectores mecánicos y olores fétidos de las áreas comunes o 

vía pública. 

 

7. POLÍTICAS 

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlán mediante el retiro de los 

cadáveres evitando focos de infección. 
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8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten campaña de 
esterilización y/o vacunación canina y felina, si es 
procedente entrega reporte a la Jefatura para su 
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los 
materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 
Verifica la recolección de cadáver y acompaña en 
la disposición del mismo. 

5 CIUDADANO Firma reporte de retiro de cadáver. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

RESPONSIVA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar el número de reporte correspondiente   

 
2 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del reporte   

 
3 

En este apartado se deberá poner el nombre de la persona de 
realiza el reporte  

 
4 
 
 

En este apartado se registra el número de contacto de la 
persona que realizo el reporte  

 
5 

En este apartado se describe la ubicación exacta de donde se 
encuentra el cadáver animal  
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACIÓN ANTIRRÁBICA  

 

2. OBJETIVO 

 

Proteger la salud pública y prevenir la transmisión del virus de la rabia en animales y humanos, 

con el fin de reducir el riesgo de brotes y fomentar una convivencia segura entre la población 

y los animales domésticos, mediante la aplicación gratuita y periódica de vacunas antirrábicas 

a perros y gatos, la realización de campañas masivas en zonas urbanas y rurales, la 

coordinación con autoridades sanitarias, el registro y control de animales vacunados, y la 

difusión de información para promover la participación ciudadana y la tenencia responsable. 

3. REFERENCIAS 

 

Reglamento de la dirección de Servicios Públicos del Municipio de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

 

Rabia:  Enfermedad infectocontagioso, aguda y mortal que afecta el sistema nervioso central, 

transmitida por la saliva que contiene el virus de alguna persona o animal enfermo.  

Vacunación antirrábica:  Administración de antígeno rábicos a una persona o animal, en 

dosis adecuadas con el propósito de inducir una respuesta inmune protectora. 

5. INSUMOS 

 

¶ Certificados, jeringas y biológico 

¶ Red de frio 

 

6. RESULTADO  

 

¶ Perros y gatos inmunizados vs la enfermedad de la rabia  

 

7. POLÍTICAS 

 

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlán mediante la aplicación de la 

vacuna antirrábica. 

 



 Â ]f  ШΝΦΣШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios en atención a las 
necesidades de la población en materia de control 
canino, felino y de vacunación.  Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del centro de Control 
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del 
servicio de acuerdo al presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten campaña de 
esterilización y/o vacunación canina y felina, si es 
procedente entrega reporte a la Jefatura para su 
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los 
materiales de acuerdo con el presupuesto 
aprobado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

CONTROL Y 
BIENESTAR ANIMAL 

Recibe el reporte, planea campaña, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, si hay 
disponibilidad asigna material y al personal. 

4 VETERINARIO 
Recibe la mascota, llena el certificado y aplica la 
vacuna intramuscular o subcutánea según sea el 
caso, e indica su próxima aplicación de refuerzo. 

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo del mismo. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

RESPONSIVA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NÚMERO DESCRIPCIÓN  NÚMERO DESCRIPCIÓN 

 
1 

En esta sección se deberá indicar el 
número de folio correspondiente al 
certificado de vacunación antirrábica 

 
11 

En esta sección se deberá registrar 
la raza de la mascota 

 
2 

En este apartado se deberá 
especificar la jurisdicción sanitaria 
que corresponde según la ubicación 
geográfica  

 
12 

En esta sección se deberá registrar 
el color de la mascota 

 
3 

En este apartado se deberá 
especificar la unidad de salud 
correspondiente al certificado 

 
13 

En esta sección se deberá registrar 
la edad de la mascota 

 
4 

En esta sección se deberá indicar la 
fecha exacta en la que se llevó a 
cabo la vacunación 

 
14 

En esta sección se deberá indicar y 
seleccionar el tipo de vacunación 
aplicada 

 
5 

En esta sección se deberá indicar el 
nombre completo del propietario de 
la mascota 

 
15 

En este apartado se deberá registrar 
el nombre del biológico utilizado 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACIÓN Y MANTENIMIENTO DE BIENES 

MUEBLES E INMUEBLES  

 

2. OBJETIVO 

 

Preservar en buen estado los bienes muebles e inmuebles, con el fin de asegurar su 

funcionalidad, prolongar su vida útil y optimizar los recursos públicos, mediante la 

implementación de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, la supervisión 

periódica de las condiciones físicas de oficinas, instalaciones, mobiliario y equipos, el registro 

actualizado de inventarios, la atención oportuna a reportes de fallas o deterioro, y la aplicación 

de normas internas para el uso adecuado y responsable del patrimonio institucional. 

3. REFERENCIAS 

 

Reglamento de la Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio 

de Tepotzotlán México. 

 

4. DEFINICIONES 

 

Bien mueble: Es un concepto legal y económico que se refiere a cualquier propiedad u objeto 

que puede ser trasladado fácilmente de un lugar a otro sin que se altere su naturaleza, su 

utilidad o la integridad del lugar donde se encuentra. 

 
6 

En esta sección deberá registrarse 
el domicilio del propietario de la 
mascota 

 
16 

En este apartado se deberá registrar 
el número de lote correspondiente al 
biológico utilizado 

 
7 

En este apartado se deberá marcar 
o seleccionar la especie 
correspondiente del animal 

 
17 

En este apartado se deberá registrar 
la fecha de caducidad del biológico 
utilizado 

 
8 

En este apartado se deberá marcar 
o seleccionar el sexo 
correspondiente del animal 

 
18 

En esta sección se deberá anotar la 
fecha programada para la próxima 
vacunación 

 
9 

En este apartado se deberá indicar 
si el animal se encuentra 

esterilizado 

 
19 

En esta sección deberán registrarse 
el nombre completo y la firma del 

responsable de la vacunación 

 
10 

En esta sección se deberá registrar 
el nombre de la mascota 
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Bien inmueble: Es, en términos legales y económicos, cualquier propiedad que no puede ser 

trasladada de un lugar a otro sin que se destruya o se deteriore el bien en sí o el lugar al que 

está adherido. 

 

5. INSUMOS 

¶ Reporte 

¶ Requisición 

¶ Materiales de trabajo 

¶ Herramientas 

 

6. RESULTADO 

¶ Bien mueble reparado en condiciones de uso 

¶ Inmueble del H. Ayuntamiento con mantenimiento 

¶ Institución Educativa con deterioro extremo y urgente con mantenimiento. 

 

7. POLÍTICAS 

El personal de la Jefatura tiene el compromiso de atender las peticiones de los Directores y 
Jefes encargados de los edificios públicos e instituciones educativas, así como de las 
autoridades auxiliares, con prontitud y dentro de las posibilidades operativas de la Jefatura. 
Asimismo, el mantenimiento puede llevarse a cabo en atención a las solicitudes presentadas 
por escrito en la Oficialía de Partes del Ayuntamiento, las cuales son canalizadas y atendidas 
conforme al orden de recepción y la prioridad de cada caso. 

Horarios de trabajo de la jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.  

La cuadrilla de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles opera en los siguientes turnos: 

¶ De lunes a viernes: de 08:00 a 16:00 horas 
¶ Sábado : de 08:00 a 12:00 horas 
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8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento preventivo y correctivo de edificios 
públicos e instituciones educativas. Propone 
programas y acciones, para el mantenimiento 
integral de los edificios. Supervisa la viabilidad y 
operatividad del servicio de acuerdo con el 
presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes mediante oficio o 
reporte, donde soliciten mejoras y/o rehabilitación 
en el servicio de Mantenimiento de Bienes 
Muebles e inmuebles, si son procedentes entrega 
reporte a la Jefatura, espera autorización de 
viabilidad y realiza requisición.  

3 

JEFATURA /JEFE DE 
MANTENIMIENTO DE 
BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES 

Recibe el reporte, se le solicita verificar la 
disponibilidad de insumos y, en caso de ser 
necesario, gestionar la solicitud correspondiente 
ante la Dirección, planea el trabajo en caso de 
disponibilidad asigna material y al personal con su 
supervisor. 

4 

SUPERVISIÓN/ 
SUPERVISOR DE 

MANTENIMIENTO DE 
BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
Solicita al operador que registre la salida del 
vehículo que realizará el trabajo. Recoge el 
material en físico en el almacén autorizado y 
registra su salida. Resguarda el material y da la 
indicación al personal para realizar la reparación 
o mejora. Se traslada junto a la cuadrilla para 
realizar el servicio. 

5 CUADRILLA  

Evalúa riesgos del mantenimiento a realizar, inicia 
trabajos   
Entrega trabajo realizado al usuario que reporto 
y/o vecino del servicio. Registra datos en reporte. 
Cuantifica el material sobrante y lo reporta al 
Supervisor. Revisa equipo y herramientas 
completo y lo reporta a Supervisor. 

6 
SUPERVISIÓN/ 

SUPERVISOR DE 
MANTENIMIENTO DE 

Verifica que el trabajo realizado corresponda al 
cumplimiento de la petición, verifica el llenado 
correcto del reporte de actividades. Recibe 
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BIENES MUEBLES E 
INMUEBLES 

material de sobra, equipo y herramientas para su 
resguardo. 

7 

JEFATURA /JEFE DE 
MANTENIMIENTO DE 
BIENES MUEBLES E 

INMUEBLES 

Revisa reporte de actividades con sus respectivas 
firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al 
área administrativa. 

8 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe reportes y los integra como parte de las 
evidencias a la carpeta de trabajo. 
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9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

REPORTE DE ACTIVIDADES 
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NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

Indicar la fecha correspondiente a la elaboración del reporte. 

2 
 

 Especificar la jefatura que corresponda. 

3 
 
 

Señalar la dirección donde fue realizado el reporte. 

 
4 

Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla. 

 
5 

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad 
descrita en el reporte. 

 
6 

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla. 

 
7 

Especificar el horario en que se desarrolló la actividad señalada en el 
presente reporte. 

 
8 

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en el 
marco del presente reporte. 

9 
 

Colocar la opción correspondiente. 

 
10 

En caso de autorización, asentar el nombre y la firma de quien emitió la 
autorización. 

 
11 

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente 
sección. 

 
12 

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades descritas 
en este reporte. 

 
13 
 

Se solicita anotar las observaciones pertinentes respecto a las actividades 
contempladas en este reporte. 

 
14 

Registrar el nombre del responsable que elaboró el reporte. 

 
15 

El ciudadano debe anotar la evaluación correspondiente al servicio 
recibido. 
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCIÓN Y LIMPIA  

 

2. OBJETIVO 

Mantener la limpieza y el orden en los espacios públicos del municipio, con el fin de proteger 

la salud pública, mejorar la imagen urbana y promover un entorno digno para la ciudadanía, 

mediante la recolección oportuna de residuos sólidos, la implementación de rutas y horarios 

establecidos, la supervisión del funcionamiento de las unidades recolectoras, la atención a 

reportes ciudadanos, la capacitación continua del personal operativo, estas labores son  

supervisadas y coordinadas por la Jefatura de Limpia y Recolección con el fin de garantizar 

un entorno limpio, seguro y saludable para la población. 

3. REFERENCIAS 

Reglamento de Limpia, Recolección y Manejo de Residuos Sólidos no peligrosos del Municipio 

de Tepotzotlán México. 

4. DEFINICIONES 

Desechos Sólidos . - Basura orgánica e inorgánica.  

Ruta:  Recorrido estableciendo la ubicación de calles y avenidas. 

5. INSUMOS 

 

¶ Reporte 

¶ Materiales de trabajo 

¶ Herramientas de trabajo 

¶ Unidades recolectoras 

 

6. RESULTADO 

 

¶ Calles limpias 

¶ Residuos sólidos domiciliarios recolectados 

 

7. POLÍTICAS  

Mantener limpias las calles, avenidas y áreas públicas del Municipio, para conservar la imagen 

de un municipio limpio; así como dar un servicio de calidad a la población, siguiendo un orden 

riguroso basado en rutas previamente establecidas. Este esquema de trabajo permite 

optimizar los recursos y asegurar una cobertura eficiente y sistemática en la recolección y 

limpieza de todas las zonas del municipio. 
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Horarios de trabajo de la jefatura de Limpia y Recolección.  

Horario de atención y servicio: 

¶ De lunes a sábado: de 05:00 a 15:00 horas 
¶ Domingo : de 05:00 a 11:30 horas y 18:00 a 21:00 horas 

 

8. DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PUBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de la imagen urbana. Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del servicio de limpia. 
Supervisa la viabilidad y operatividad del servicio 
de acuerdo al presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son oficios, 
peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten mejoras en el servicio 
de limpia de calles, si son procedentes entrega 
reporte a la Jefatura y espera resultado.  

3 
JEFATURA /JEFE DE 

RECOLECCIÓN Y 
LIMPIA 

Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, en caso de 
disponibilidad asigna material y al personal con su 
supervisor de acuerdo con las rutas de barrido 
manual y mecánico. 

4 

SUPERVISIÓN/ 
SUPERVISOR DE 
RECOLECCIÓN Y 

LIMPIA 

Recibe reporte y cuantificación de material o en su 
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato. 
Distribuye barrenderos para hacer el barrido 
manual en las diferentes calles, avenidas y áreas 
públicas del Municipio, para cumplir con el 
programa de barrido. 

5 
CUADRILLA DE 
BARRENDEROS 

Reciben indicación y planeación de las 
actividades, Realizan barrido de diferentes 
vialidades y comunidades del municipio, además 
de recolectar los desechos sólidos de las 
papeleras para conservar el medio ambiente. 



 Â ]f  ШΞΜΥШ?EШΞΝΡ ШШШШШШШШШШШШШШШШШШШΞΞШĬĲШĲŰĲƖŸШĬĲШΞΜΞΣ  
 

 

GACETA A¤O II NđMERO I SECCIĎN III TOMO I 

 
 
 

6 
  

SUPERVISIÓN/ 
SUPERVISOR DE 
RECOLECCIÓN Y 

LIMPIA 

Verifica trabajo, supervisa que los barrenderos 
hayan concluido sus labores y que la calle, 
avenida o área pública haya quedado limpia y que 
los botes de basura individuales queden vacíos, 
verifica el equipo y herramientas para el 
resguardo de cada barrendero e informa a jefe. 

7 
JEFATURA /JEFE DE 

RECOLECCIÓN Y 
LIMPIA 

Recibe informes de trabajos realizados y verifica 
el cumplimiento de la ruta. 

 

9. DIAGRAMACIÓN  
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

LISTA DE PERSONAL DE GUARDIA PARA ASIGNACIÓN  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NÚMERO 
 

DESCRIPCIÓN 

 
1 

En este espacio se debe registrar el número de empleado 
asignado 

 
2 

En este espacio se debe registrar el número de nómina 
correspondiente al trabajador 

 
3 

En este espacio se debe registrar el nombre completo del 
trabajador 

 
4 
 
 

En este apartado deberá indicarse la ruta asignada a cada 
trabajador 
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DESARROLLO  

 

NO. 
UNIDAD 

ADMINISTRATIVA / 
PUESTO 

ACTIVIDAD 

1 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS PÚBLICOS 

MUNICIPALES / 
DIRECTOR 

Establece los criterios para la conservación y 
mantenimiento de la imagen urbana. Propone 
programas y acciones, para la modernización y 
mejoramiento integral del servicio de recolección. 
Verifica la viabilidad y operatividad del servicio de 
acuerdo al presupuesto aprobado. 

2 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O 
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe y canaliza las solicitudes como son 
Oficios, peticiones de la ciudadanía (directas y vía 
telefónica) donde soliciten mejoras en el servicio 
de recolección, si son procedentes entrega 
reporte a la Jefatura y espera resultado. 

3 
JEFATURA /JEFE DE 

RECOLECCIÓN Y 
LIMPIA 

Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita 
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso 
de ser necesario, gestionar la solicitud 
correspondiente ante la Dirección, en caso de 
disponibilidad asigna unidad y al personal de 
acuerdo al programa de rutas de recolección. 
Supervisa el recorrido. 

4 
OPERADOR Y 
CUADRILLA  

Reciben indicación y planeación de las 
actividades, Realizan la recolección domicilio a 
domicilio en las comunidades del municipio, 
recaban firmas de ruta. Traslada y entrega al 
relleno sanitario. 

5 OPERADOR 
Recaba ticket de tonelaje y lo entrega junto con el 
reporte diario de trabajo al jefe. 

6 
JEFATURA / JEFE DE 

RECOLECCIÓN Y 
LIMPIA 

Verifica trabajo, supervisa el cumplimiento de 
ruta, recibe los informes de la recolección de 
desechos sólidos y del tonelaje entregado en el 
relleno sanitario. 

7 

ÁREA 
ADMINISTRATIVA / 
COORDINADORA, 

ENLACES Y/O  
ATENCIÓN 

CIUDADANA 

Recibe reportes y los integra como parte de las 
evidencias a la carpeta de trabajo. 
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DIAGRAMACIÓN  
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE RUTA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






