TEPOTZOTLAN W s
A

iCon Espiritu de Amor y Servicio! GOBIERNO MUNICIPAL

TEPOTZOTLAN

Plaza Virreinal No. 1, Bo. San Martin, Tepotzotlan, Estado de México C.P. 54600 ’

UYDRY IO ¥ §10? Ex toc O~ f E~8IO~EAf 9 SEQE IOE = HI 13 WHJ o I
555H00JGYqAY q

S U m a

x Manual de Organi zaci -n y Proce
Munici pal de Derechos Humanos.

Xx Regl amento Interno de | a Direcci
x Manual de Organizaci-n y Proced
Servicios P¥blicos.

GACET

Ae o |
NGmdr «
SecdlilE
Tomo




LY LU LU LY LD (N R (L0 ) INA B LU LU L L

La Lic. Maria de los Angeles ZuppaiVillegaga constiucional de

Tepotzotlan, Estado de México en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 115 fraccién |l
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 123 y 124 de la Constituciéon
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 30, 31 fraccion XXXVI y 48 fraccién Il de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; y de conformidad con los acuerdos tomados
en la: DECIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el dia 22 de enero
del afio 202 6, a las y los habitantes del Municipio hago saber que el Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México, ha tenido a bien emitir el siguiente acuerdo:

PUNTO NUMERO CUATRO.

El Lic. Ulises Rangel Baca , Secretario del Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto por
los articulos 121 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91
fracciones VIl y XllI de la Ley Organica Municipal del Estado de México, CERTIFICO que el
Ayuntamiento, en su DECIMA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO , celebrada el
dia 22 de enero de 2026, en el desahogo del punto niumero CUATRO del Orden del Dia
aprobado para la correspondiente sesion, referente a:

04. Presentacion de los dictamenes que emite la Comision Edilicia
de Revisidon y Actualizacion de la Reglamentacion, y en su caso,
aprobacion de la siguiente normatividad:

1 Manual de Organizacion y Procedimientos de la Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

Reglamento Interno de la Direccion de Servicios Publicos.
Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de
Servicios Publicos.

)l
)l

Habiéndose hecho la presentacion v justificacién del asunto por parte del LIC. Maria de los
Angeles Zuppa Millegas: constitucional del Municipio de Tepotzotlan, 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 votacion,
el 6érgano colegiado arribd en su parte sintética, esencial, medular y cardinal, a los siguientes:
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ACUERDOS

Primero . - Se Aprueba por Unanimidad de votos la siguiente normatividad:

1 Manual de Organizacion y Procedimientos de la  Defensoria
Municipal de Derechos Humanos.

Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos.

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de
Servicios Publicos .

T
T

En los siguientes términos:

MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
DEFENSORIA MUNICIPAL
DE DERECHOS HUMANOS
DE TEPOTZOTLAN

Enero 2026
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© Ayuntamiento de Tepotzotlan, Estado de México.

2025-2027.

Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Prolongacion Eva Sdmano de Lopez Mateos 29-A. San Martin, Tepotzotlan, Estado
de México, C.P. 54600.

Teléfono: (55) 5876 0808 Ext. 1401.
‘derechoshumanos@tepotzotlan.gob.mx’

Enero 2026
Impreso y hecho en Tepotzotlan, Estado de México.
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PRESENTACION

Con la finalidad de cumplir con la normatividad y de proporcionar a los servidores publicos una
mejor herramienta de trabajo para eficientar su desempefio en el cumplimiento de los
propésitos institucionales; se presenta el Manual de Organizacion, donde puede apreciarse la
relevancia de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos vy las atribuciones que debe
cumplir; asimismo se podran apreciar las areas en las que se divide para otorgar un servicio
de calidad y eficiencia en los rubros encomendados por la legislacién aplicable

Se podra ver en la primera parte el antecedente juridico o surgimiento de esta Defensoria a
nivel municipal, asi como su estructura y organigrama, donde se mencionan las funciones que
se tienen en cada una de sus areas en forma interna y la relevancia de las mismas.

Finalmente, con la validacién y actualizacion se concluye este manual de organizacion.
l. ANTECEDENTES

El Consejo de Derechos Humanos es el principal Organo de las Naciones Unidas en la
promocion y proteccion de los derechos fundamentales. La Asamblea General lo cre6 el 15
de marzo de 2006 para reemplazar a la Comisién de Derechos Humanos, establecida 60 afios
antes, y continuar su labor. El Consejo proporciona orientacion sobre politicas, examina los
problemas que surgen en el ambito 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
adoptd su "Paquete de construccion institucional" que proporciona elementos que guian su
trabajo futuro. Entre estos se destaca el nuevo Mecanismo de Examen Periédico Universal, a
través del cual se examina la situacion de los derechos humanos en los 192 Estados miembros
de las Naciones Unidas. Es importante destacar que México es integrante de este y se cifie a
la normatividad y acuerdos establecidos en este organismo.

En la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el articulo 102 apartado B
establece que EIl Congreso de la Unién y las Legislaturas de las entidades federativas, en el
ambito de sus respectivas competencias, estableceran organismos de proteccion de los
derechos humanos que amparen el orden juridico mexicano, los que conoceran de quejas en
contra de actos u omisiones de naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad
o servidor publico, con excepcion de los del Poder Judicial de la Federacion, que violen estos
derechos. Por lo que en el articulo 16 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
se le da seguimiento a esta encomienda y surge el 13 de febrero de 1993 la Comision de
Derechos Humanos del Estado de México.

El 6 de agosto de 2009, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado Libre y

Soberano de M®xico fiGaceta del Gobiernoo e
LVI Legislatura del Estado de México, por el que se reformaron, adici aron y derog
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diversas disposiciones de la Ley Organica Municipal del Estado de México y de la Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Por lo que hace a las Defensorias
Municipales de Derechos Humanos; se establecio en el Transitorio Cuarto que es el Consejo
Consultivo quien expedira disposiciones que reglamentan su organizacion y funcionamiento.

El 15 de febrero de 2010 se public: en | a fnGe
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos
Humanos del Estado de México.

El 15 de junio de 2016 fueron publicadas en | ¢
diversas reformas y adiciones a la Ley Organica Municipal del Estado de México y a la Ley de

la Comision de Derechos Humanos del Estado de México; por lo que a través del Acuerdo
04/2017-05 del Consejo Consultivo de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de

México, se reformo y adiciono6 el Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos

del Estado de México; por lo que se modificaron diversos articulos del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de Derechos Humanos del

Estado de México, publicadas el 29 de junio de 2017, en la iiGaceta de Gobiernoodel Estado

de México.

Il BASE LEGAL

U Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

U Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. fiGaceta del Gobiernoodel
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

U Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos. Diario Oficial de la Federacion
de fecha 29 de junio de 1992, y sus reformas y adiciones.

U Leyde la Comision de Derechos Humanos del Estado de México. fiGaceta del Gobiernoo
del Estado de México, 14 de agosto de 2008, y sus reformas y adiciones.

U Ley Orgéanica Municipal del Estado de México. fiGaceta del Gobiernoo del Estado de
México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

U Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de México y Municipios. Publicado en la
fiGaceta de Gobiernoode fecha 30 de mayo de 2017.

U Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. de fecha
30 de mayo de 2017.

U0 Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios. de fecha 30
de mayo de 2017.
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U Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios de fecha 04 de mayo del 2016 y sus reformas y adiciones.

U Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Publicado en la
fiGaceta de Gobiernoode fecha 07 de febrero de 1997 y sus reformas y adiciones.

U Cadigo Civil del Estado de México. Decreto 70 de fecha 07 de junio del 2002 y sus
reformas y adiciones.

U Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.
fiGaceta del Gobiernoodel Estado de México, 14 de febrero de 2017, y sus reformas y
adiciones.

u Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos. iiaceta del Gobiernoodel Estado de México, 29 de junio de 2017,
y sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025. Gaceta Municipal No. I, seccién | del 5 de febrero
del 2025. Art. 113, Con ultima reforma del 22 de mayo del 2024.

U Gaceta de Gobierno Municipal, Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Afo: I, No. I,
Seccion |, Tomo |, 5 de febrero del 2025.

[l ATRIBUCIONES
En este apartado se sefialan textualmente el objeto y las atribuciones de la dependencia, de
conformidad con lo establecido en su ordenamiento juridico de creacion.

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS
DEFENSORIAS MUNICIPALES DE DERECHOS HUMANOS

TITULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACION Y ATRIBUCIONES DE LAS DEFENSORIAS MUNICIPALES
Capitulo Il
De las atribuciones

Articulo 9.- Las Defensorias Municipales, ademas de las establecidas en la Ley Orgénica,
tienen las atribuciones siguientes:

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

aplicables;
1. Presentar a la Comision, a través de la Secretaria General el informe anual sobre
las actividades desarrolladas durante el periodo inmediato_anterior; s
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Il. Fomentar la participacion ciudadana en actividades encaminadas a promover el
respeto de los derechos humanos en el ambito 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;

V. 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 publicos
municipales;

VII.  Capacitar a los servidores publicos y poblacion del municipio correspondiente, asi

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

VIIl.  Difundir, previa aprobacion del Organismo, los servicios que ofrecen tanto la
Comisién como las Defensorias Municipales;

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

X. Las demas que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la
Secretaria General y el Visitador General respectivo.
XI. Realizar las diligencias, que por escrito les solicite la Visitaduria General que

corresponda, relacionadas con la tramitacion de los procedimientos de queja e
investigaciones de oficio sustanciados en la Comision; y

Xll.  Las demds que les confieren otras disposiciones y aquellas que les encomiende la
Secretaria General y la Visitaduria General respectiva.

Articulo 10.- Los Defensores Municipales deben establecer los medios necesarios para
garantizar que la ciudadania participe y contribuya, de manera efectiva, en la promocion y
respeto de los derechos fundamentales.

Finalmente, lo establecido en el Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, en el articulo 198.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Defensoria Municipal

1.1. Proteccién y defensa
1.2. Promocion y difusion
1.3. Enlace y administracion
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V. ORGANIGRAMA

VI. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DEFENSORIA MUNICIPAL

Objetivo: ~ Promover, proteger, observar, garantizar, estudiar y divulgar los derechos
humanos, mediante la realizacién de los proyectos presupuestarios: Proteccion y defensa e
Investigacion, Promocidn, Difusion y Divulgacion de los Derechos Humanos.

Funciones: EIl Defensor (a) realizara lo siguiente:

V Recibir las quejas de la poblacion del Municipio de Tepotzotlan y remitirlas a la Comision
de Derechos Humanos del Estado de México.

V Informar a la Comision de Derechos Humanos del Estado, de presuntas violaciones a los

derechos humanos que se hayan cometido en Tepotzotlan, por actos u omisiones de

naturaleza administrativa de cualquier servidor publico estatal o Municipal.

Desarrollar programas y acciones tendentes a promover los derechos humanos.

Fomentar y difundir la practica de los derechos humanos con la participacion de

organismos no gubernamentales del Municipio.

V Asesorar y orientar a los habitantes de Tepotzotlan, en especial a los menores, mujeres,
adultos mayores, personas en discapacidad, indigenas y detenidos o arrestados, a fin de
gue les sean respetados sus derechos humanos.

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

V Supervisar carceles 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 nifiez, de los adolescentes, de la mujer, de los adultos
mayores, de las personas en discapacidad, de los indigenas y en si, de todos los grupos
vulnerables.

1.1. PROTECCION Y DEFENSA

Objetivo : Fortalecer la proteccion y defensa de los derechos humanos, mediante la atencion
a las quejas, asesorias, supervision a Centros de Salud y Galeras Municipales.

Funciones:

U Atender al usuario que acude a la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de

Tepotzotlan, Estado de México a interponer una queja.

Brindar asesoria juridica al usuario.

Requisitar el formato de asesorias

Prevenir al usuario cuando sea necesaria la ratificacion de la queja.

Decidir si se trata de presuntas violaciones a derechos humanos que ameriten el inicio

del expediente de queja

Informar al usuario que lo que se hable de su asunto en concreto es confidencial

U Informar al ciudadano que no se puede hacer uso de sus datos personales a menos
gue él lo autorice.

U Anotar la queja en el libro de registro de quejas

U Informar al usuario las funciones y alcances de la comision de derechos humanos del
estado de México, asi como de los pormenores de la atencion de su inconformidad.

U Turnar la queja al visitador general de Tlalnepantla

U 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.

U Atender al usuario que solicita la intervencion de la Defensoria Municipal de Derechos
Humanos de Tepotzotlan, Estado de México por presunta violacion a sus derechos
humanos por parte del personal de salud.

U 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 sancion
administrativa.

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

U Determinar fechas en que deberan llevarse a cabo las visitas de supervision a la Cércel
Municipal.

U Visitas de supervision a las Galeras Municipales.

U Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia, como
acompafiamientos cuando los usuarios se encuentren en una situacion vulnerable.

[t i i

c:
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1.2. PROMOCION, DIFUSION Y DIVULGACION

Objetivo: Promover, difundir y divulgar la cultura del respeto por los derechos humanos
mediante actividades ludicas que fomenten el conocimiento y la practica de estos en el dia a
dia.

Funciones:
U Coordinar, proponer, difundir, divulgar los derechos humanos.
U Recibir el tramite de las solicitudes para platicas y talleres.
U Agendar las fechas y horarios para que se impartan las platicas y talleres en las
diversas Instituciones del Municipio.
Revisar el material del area de promocion y difusion.
Realizar las platicas, talleres y distribucion de material impreso.
Entrega de constancias (en su caso).
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

[t i i

1.3. ENLACE Y ADMINISTRACION

Objetivo: Controlar el cumplimiento de planes y programas mediante los PbRM y el programa
Anual de actividades con la CODHEM

Funciones:

U Promover acciones interinstitucionales en pro de los Derechos Humanos.

Elaborar programas de Capacitacion de los servidores publicos de Derechos Humanos.

U Elaborar los planes y programas de los Consejos, Comisiones o Sistemas de los que
es parte la Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

U Presidir los Comités de Adquisiciones de Servicios, asi como, llevar a cabo acciones
de afectaciones de bienes muebles e inmuebles.

U Llevar el control y archivo de las cantidades de platicas o talleres a realizar de manera
trimestral, asi como del nUmero de beneficiados programados.

U Llevar el control y archivo de las visitas y supervisiones que se van realizando
trimestralmente.

U Realizar las actividades derivadas de cada una de las comisiones, comités, consejos
de las que es parte la Defensoria; como la Comision Municipal de Mejora Regulatoria.

:
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VII. DIRECTORIO

U Lcda. Raquel Barajas Portillo
Defensora Municipal de Derechos Humanos

U C. Ana Gloria Garabito Delgado
Secretaria
Enlace y Administracion

U C. Rafael Landeros Vargas
Auxiliar Administrativo
Responsable de Proteccion y Defensa

i C. Miguel Emiliano Obispo Garcia

Auxiliar Administrativo
Responsable de Promocion y Difusion

VIIl.- VALIDACION

Lcda. Maria de los Angeles Zuppa Villegas

Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlan, Estado de México.

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

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

FECHA DE DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

ACTUALIZACION

Modificacion de funciones, paginado, fechas y
15/06/2018 nombres del personal de la Defensoria Municipal.

Actualizacién por inicio de Administraciéon Municipal
22/05/2019 2019-2021

Modificacién por cambio de Administracion y de
24/07/2022 personal
16/01/2023 Modificaciones en el Bando Municipal 2022 y se

deja en blanco una plaza que esté libre
07/10/2024 Cambio en los nombres de la integracion del

personal y modificacion del Bando Municipal.
13/01/2026 Por cambios de administracion y modificacion del

bando municipal.

erno Municipal 2025-2027
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1. Nombr e del Procedi mi ent o: Al mpartici - -n de [
educativas y poblaci -no
2. Objetivo

Mejorar la cultura de respeto de los derechos humanos mediante la imparticién de platicas-
talleres a instituciones educativas y a la poblacién.

3. Referencias

U Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen administrativo, Capitulo
Décimo, Seleccién, Nombramiento Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de
Derechos Humanos, Articulo 147K fraccion Xlll y XVIII, Gaceta de Gobierno el 02 de
marzo de 1993, y sus reformas y adiciones

U Reglamento de Organizacién y funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Capitulo I, De la Naturaleza y el Objeto de las Defensorias Municipales art. 2, Titulo Il de
la Organizacion y Atribuciones de las Defensorias Municipales, Capitulo Il, De las
Atribuciones Art. 9 fraccion lll, VII. Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22 de mayo del
2024, Afio |, Namero |, Seccién |, Tomo | y demas leyes aplicables.

4. Definiciones

U Solicitud de platica o taller: Oficio a través del cual se peticiona que en su institucion se
otorgue una platica o taller asignado y sellado por la o él directora/or o responsable.

U Material didactico: Aquel material que servira de apoyo al expositor para que el escucha
comprenda de manera clara y sencilla lo que se pretende transmitir.

U Platica: Comunicacion en un lenguaje sencillo de algun tema especifico.

U Taller: Imparticidbn de conocimiento tedrico que se aplica de manera practica.

5. Insumos

Solicitud de pléaticas por parte de la institucién y/o ciudadano.
Carion Diapositivas
Material didactico
Tripticos y/o dipticos
Cémara
Agradecimiento

[T et e i B et R ]
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V Constancia de platica o taller
6. Resultados

Platica y taller impartidos a instituciones educativas y/o sectores de la sociedad del Municipio
de Tepotzotlan.

7. Politicas

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

0 Se realizan platicas, talleres o cursos peticionadas via telefénica, correo electronico o
a través de oficio de peticion fisico.

U Se otorgan platicas, talleres o capacitacion en horarios de lunes a viernes de 9:00 a
17:00 horas.

U Se imparten platicas en comunidades y/o delegaciones los sabados de las 10:00 a las
12:00.

0 Todo servicio es gratuito

8. Desarrollo:

No. Unidad Actividad

administrativa/Puesto

1 | Area de Promociény Acude a las instituciones para dar a

Difusién conocer a los Directivos y/o responsables,
sobre los programas que trabaja la
Defensoria de Derechos Humanos.

2 | Directivo o responsable de | Acude a solicitar platica taller o

institucion capacitacion.

3 | Defensoral/or Recibe su solicitud y otorga fecha para la
realizacion del evento.

4 | Defensoral/or Instruye al responsable del éarea de
Promocion y difusion sobre el evento a
realizar.

5 |Area de Promocion vy |Prepara material diapositivas, material

Difusion didactico, tripticos y/o dipticos y muestra a
la Defensora para su revision vy
aprobacion.

6 | Area de Promociony Una vez que tiene el visto bueno de la

Difusion Defensoria acude a la__lnstitucion

........... 452027
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solicitante con el director para realizar
evento previsto

7 | Responsable de la Le indica el lugar a donde realizara el
Institucion evento, asi como las facilidades del equipo

8 | Area de Promociony Realiza el evento, toma lista, fotografias,
Difusion utiliza materiales y entrega tripticos y

dipticos

9 | Grupo de la institucién y | Recibe platica, taller o capacitacion
poblacién

10 | Area de Promocién y | Una vez concluido el evento, acude con él
Difusion director/ra por su oficio de agradecimiento

y solicita selle y firme cada documento que
respalda la mencionada imparticion en
materia de derechos humanos.

11 | Area de Promocion y | Recibe el reconocimiento por la platica,
Difusion taller o curso y lo integra y regresa a
oficina, donde entrega expediente

12 |Area de Enlace y | Recibe expediente y lo revisa, verificando
Administracion gue contenga los elementos necesarios
para justificar los trabajos realizados de la
platica o talle otorgado

13 | Enlace y Administracion En caso de faltar elementos lo regresa,
para que el responsable de promocion y
difusién los recopile.

14 | Defensoral/or Verifica que el evento se haya realizado y
entrega constancia de participacion para
la institucion.

15 |Area de Enlace y | Vacia lo recopilado para la integracion del

Administracion informe anual y trimestral a través de los

formatos PbRM y SIDEMUN

16 |Area de Enlace y | Archivar los expedientes de cada platica,
Administracion taller o capacitacibn en su carpeta
correspondiente.
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9. Diagramacion
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DIRECTIVO DE INSTITUCION GRUPO ESCOLAR Y/O DEFENSORA AREA DE PROMOCION Y AREA DE ENLACE Y
¥/ RESPONSABLE SECTOR DE LA SOCIEDAD DIFUSION ADMINISTRACION
Acude a solicitar m p— p—
pidtica, taller o Recibe su selicitud © expadiente ¥ 1o
¥ revisa, verlficando que
ién. otorga fecha para la contenga los elementos
realizacion del Acude a las Instituciones

Le indica el lugar a
donde realizara el

evento, asl come las
facilidades del equipo.

Evento.

Instruye al respansable
del drea de Promocidn y
Difusidn sobre &l events
areglizar,

Recibe platica,
taller o

capacitacidn,

| diapositivas, material

| | Defensora acude ala

para dar a conocer a los
Directivos yio
responsables, sobre los

programas que trabaja la
Defensoria de Derechos
Humanos.

Prepara material

diddctico, tripticos ywo
dipticos ¥ muestra a la
Defensora para su

ravisidn fu%ﬂm.

Una wez que tiens al
visto buano da la

institucidn solicitante con
el Director para realizar

&l evento previsto,

Raaliza al avento, toma
lista, fotografias, utiliza

materiales y entrega
tripticos y diplicos.

‘erifica que el
evento se haya
realizado ¥ entrega

constancia de
parficipacién para la
institucion.

de derechos humanos.,

. S

Una vez concluido el
evento, acude con &
Directorira por su oficio
de agradecimiento y
soficita salle y firme
cada documento qua
respalda la mencionada
imparticién en materia

Recibe al
reconocimianto por la
plitica, taller o curso y
o inbegra ¥ regresa a la
aficina, donde entrega

expediente.

nECEsSaros para
justificar los trabajos
realizades da la platica
o tallar.

En caso da faltar
alemantos ko
regrisa, para que el
responsable de
promocién y difusitn

los recopile.

\acla lo recopllado
para a integracién
del informe anual y

trimestral a traves de
los formatos PhRM v
SIDEMUMN.

Archiva los
expediantes de
cada platica,
taller o
capacitacién en
su carpeta
carrespondiente,

10. Formatos e instructivos
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I1.Nombr e del Procedi mi ent o: fReali zaci -n de Ase
2. Objetivo :

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

realizacion de asesorias juridicas.

3. Referencias :

U Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen administrativo, Capitulo
Décimo, Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal
de Derechos Humanos, art. 147K fraccion Xll, Gaceta de Gobierno el 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

U Reglamento de Organizacién y funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Primero, Disposiciones Generales,
Capitulo I, De la Naturaleza y el Objeto de las Defensorias Municipales art. 2, Titulo Il De
la Organizacién y Atribuciones de las Defensorias Municipales, Capitulo I, De las
Atribuciones, Art. 9 fraccion Xl, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de
México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22 de mayo del
2024, Ao I, Numero |, Seccion |, Tomo | y demas leyes aplicables.

4. Definiciones :

Asesoria juridica : Es aquella que se encarga de ofrecer la informacién a quien lo necesite
para solventar temas relacionados con la aplicacion de normas, leyes y reglamentos en
materia de Derecho.

Queja: Medio juridico instaurado por la constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos
para que los organismos de proteccién de los derechos humanos creados en el apartado B
del articulo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de naturaleza administrativa,
proveniente de cualquier autoridad o servidor publico, entendiéndose como una denuncia
contra la conducta indebida o negligente de éstos en perjuicio de los derechos fundamentales
que ampara el orden juridico mexicano.

Usuario : Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoria Municipal de
derechos humanos en el municipio de Tepotzotlan Estado de México.

Gobierno Municipal 2025-2027
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5. Insumos :

U Bitacora
U Formato de solicitud de asesoria
U Ordenamiento legal y/o leyes

6. Resultados :

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

7. Politicas :

U Se atiende al usuario de 9.00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sdbados de 9:00 a 12:00
horas.

U Se atienden inmediatamente si se trata de personas adultas mayores, nifios, mujeres
embarazadas o personas con alguna discapacidad.

U Se asesora u orienta preferentemente de manera personal en la oficina de proteccion y
defensa o bien en la institucion a la que se acuda.

0 Todo servicio es gratuito.

8. Desarrollo :

No. Unidad administrativa Actividad
Puesto

1 Usuario Acude a las oficinas a solicitar una asesoria.

2 Proteccién y Defensa Recopila sus datos en la bithcora y
determina si se trata de una queja o de una
asesoria

3 Proteccién y Defensa Informa al usuario que se trata de una
asesoria.

4 Usuario Comenta la problemética.

5 Proteccién y Defensa Asesora de manera personal y orienta al
usuario de manera oportuna, mencionando
quien o quienes son las areas competentes
para conocer del problema.

Gobierno Municipal 2025-2027
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6 Usuario Una vez que se ha recibido la asesoria llena
un formato del servicio brindado y la
informacion otorgada.

7 Proteccion y Defensa Le indica que todo lo que ahi se ha
comentado es confidencial y que sus datos
personales no pueden ser utilizados a
menos que el este de acuerdo.

8 Usuario Firma bitacora y se retira

9 Entrega al area de Enlace y administracion
formato requisitado para vaciar informacion
y archivar.

10 Enlace y administracion Integra lo conducente al informe y archiva
formato de asesoria

Gobierno Municipal 2025-2027
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9. Diagramacion :

DEFENSORA (PROTECCION Y ENLACE Y ADMINISTRACION

ARI
USUARIO DEFEMSA)
] Integra el contenido
(_nicio ) Rec?pila datos F‘El ) del formato al informe
Usuario y determina si
) y archiva.
Y es asesoria o queja.
[
Acude a la Defensaoria a L \
solicitar una asesoria. Informa al Usuario que
11 se trata de una Y
asesoria. FIN

El Usuario comenta su
problematica. Asesora de manera
personal y orienta al
Usuario de manera

oportuna, mencionando

Una vez recibida la quien o quienes son las
asesoria llena el areas competentes para
formato y entrega a la conocer del problema;
Defensora. asi mismo le entrega
formato para requisitar
la calidad de la
asesoria.

Informa al Usuario de la

Una vez que conoce de
Confidencialidad.

la confidencialidad,
firma la bitédcora,
entrega a Proteccion y Recoge bitacora,

Defensa y se retira. despide al usuario y

entrega formato de

“—

= asesoria al Enlace para
que inegre lo necesario
al informe y archivar.
GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO JEPOTZOTLAN
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10. Formato e Instructivo
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Usuario llena datos personales

Asesor, sefiala el tipo de asesoria, el grupo al que pertenece, la sintesis de hechos y
la accion realizada

El Usuario califica el tipo de atencién que recibio

El Usuario califica en nimero la informacion que le fue proporcionada

El Usuario indica si recomienda o no los servicios y en caso negativa indica la razén
El Usuario firma la asesoria y el aviso de privacidad

El asesor firma asesoria

N =

©ONO® O AW
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1. Nombre del Procedimiento :ATr ami taci - de Quej a
2. Objetivo :

Fortalecer la defensa de los derechos humanos, interpuestas por los usuarios por
presuntas violaciones a sus derechos humanos, a través de la tramitacion de queja.

3. Referencias :

U Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen administrativo,
Capitulo Décimo, Seleccion, Nombramiento, Atribuciones y Obligaciones del Defensor
Municipal de Derechos Humanos, Articulo 147K fraccién, | Gaceta de Gobierno el 02
de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

U Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Segundo,
Capitulo 1ll, articulo 28, fracciones XIV y XV, articulo 30, fracciones | y Il, articulo 31,
articulo 32; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58 y 59;
Capitulo Il, articulos 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66,67, 68 y 69; Capitulo I, articulos 70 y
71; Capitulo IV, articulos 72, 73, 74, 75y 76; Capitulo V, articulos 77, 78, 79, 80 y 81;
Capitulo VI, articulos 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capitulo VII, articulos 89, 90, 91, 92,
93; Capitulo VIII, articulos 94, 95, 96, 97 y 98; Capitulo IX, articulos 99, 100, 101,
102,103 y 104. Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno", 14 de agosto de 2008.

U Reglamento Interno de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo V, articulo 15 fraccion V; Titulo Tercero, Capitulo |, articulos 34, 35,
36, 37, 38, 39; Capitulo Il, articulos 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46 y 47, Capitulo Ill, articulos
48, 49 y 50; Capitulo 1V, articulos 51, 52, 53 y 54; Capitulo V, articulos 55, 56, 57, 58,
59, 60, 61, 62, 63, 64; Capitulo VI, articulos 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73; Capitulo
VII, articulos 74, 75 y 76; Capitulo VIII, articulos 77, 78, 79, 80; Capitulo IX, articulos
81, 82; Capitulo X, articulos 83, 84, 85, 86, 87, 88; Capitulo XI, articulos 89 y 90.
Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno”, del 14 de febrero de 2017, y sus reformas y

adiciones.
U Reglamento de Organizacion y funcionamiento de las Defensorias Municipales de
Derechos Humanos del Estado de México, Titulo Ill, De la Coordinacion de las

Defensorias Municipales con la Comision, Capitulo I, De la Coordinacion con la
Secretaria General art. 17, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México,
del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, del 5 de febrero de 2025, Afio |,
Numero I, Seccion |, Tomo | y demas leyes aplicables.
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N

. Definiciones :

U Queja: Medio juridico instaurado por la constitucién politica de los estados unidos
mexicanos, para que los organismos de proteccion de los derechos humanos creados
en el apartado b del articulo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de
naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico,
entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos
en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden juridico mexicano.

U Usuario : Persona que solicita se le brinden los servicios de la Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Tepotzotlan, Estado de México.

U Quejoso : Persona que hace del conocimiento a la Defensoria Municipal de derechos
humanos de Tepotzotlan Estado de México hechos posiblemente constitutivos de
violaciones a derechos humanos y que pueden ser en su agravio o de terceros.

U Agraviado : El que sufre de manera directa o fue objeto de una probable violacion a
sus derechos humanos.

5. Insumos :

0 Formato de Queja de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

»

. Resultados :
U Queja atendida y remitida a la Visitaduria General, Region Tlalnepantla.

. Politicas :

\l

U Se atiende al usuario de 9:00 a 17:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 a
12:00 horas

U Se atienden inmediatamente

U Se asesora u orienta

U Todo servicio es gratuito

Gobierno Municipal 2025-2027

GACEA®AONd MEFSE C C Il DEMO TEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




LY LU LU LY LD (N R (L0 ) INA B LU LU L L

8. Desarrollo :
No. Unidad
administrativa Actividad
Puesto
1 Usuario Acude a las oficinas a solicitar una asesoria con la
intencion de presentar su queja o bien acude a
presentar su queja.
2 Proteccion y Recopila sus datos en Bitacora.
Defensa
3 Usuario Comenta la problematica.
4 Proteccion y Asesora de manera personal y orienta al usuario
Defensa para el llenado del formato de queja y hace
mencién sobre el curso que tiene una vez
entregada en esta Defensoria.
5 Usuario Hace entrega del formato de queja debidamente
llenado.
6 Proteccion y Le indica que todo lo que ahi se ha hablado es
Defensa 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 bithcora y se retira
8 Defensor (a) Envia la queja a la Visitaduria General
Entrega el acuse de recibido de la queja al area de
Enlace y administracion.
9 Enlace y Recibe acuse, vacia informacién y archiva.
administracion
10 Enlace y Realiza llamada telefénica a la Visitaduria General,
administracién Sede Tlalnepantla a fin de recabar el nimero de
expediente que le dieron a la queja enviada y
conocer el nombre de la o él licenciado (a) que se
encargara de dar seguimiento a la misma.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9. Diagramacion :

s R

DEFEMSORA {PRDTECCIIﬁN Y .
USUARIO DEFENSA) ENLACE Y ADMINISTRACION
r Realiza llamada ‘
INICIO - Recopila los datos del telefénica a la Visitaduria
Usuario en |a bitacora. General. sede
Acude a la Defensoria a Tlalnepantla o al Adjunta
solicitar una asesoria Region Cuautitlan lzcalli
con la intencién de Asesora de manera a fin de recabar el
presentar su queja. personal y orienta al numero de expediente
Usuario para el llenado fue le diaron a la queja i
‘ del formato de queja y conocer €l nombre de él
El Usuario comenta su r hace mencion sobre el o la Visitadora Adjunto
problematica. Curso una vez (a) que dara seguimiento
entregada en esta a la misma. Vacio la
Defensoria. informacién para
y informes y archivo el
Hace entrega del Expe.die.nte
formato de queja Informa al Usuario de la correspondiente.

debidamente lienada confidencialidad tanto 4

' ™! del motivo de la queja @

como del manejo de sus

LLena un formato de __datos personales.
calidad del servicio

recibido, firma bitacora y , Envia la queja a la

se retira. Visitaduria General, sede
- Tlalnepantla o a la
Visitaduria Adjunta
| Regidn Cuautitlan Izcalli.

-

Entrega el acuse de
recibido de la queja al
area de Enlace y
Administracion para
vaciar informacién a los
informes y archivar.
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10. Formatos e instructivos

- OMISION DE % COMISION DE
-~ DERECHOS - DERECHOS
< HUMANOS < HUMANOS

»
2

W de Carpeta administrativa:
MTRa. FASIOLA MANTECA HERNANDEZ Causa / Expediente:
PRESIDENTA DE LA COMISION DE HulANOS DEL ESTADO DE MEXICO
Juzgado: Ubicacién:
£EN QUE CONSISTIO LA VIOLACION?
Viaranors Anuwtal
Viarranon AvusTo:
DATOS DE LA PERSONA QUEJOSA
Nombre:
— N Tcupacion:
Nacionalidad Edad: Género:F OM o0t O
Autorizo el siguiente
Grado de Estudios: Coren electrinico:
Talle y Humero:
Colonia: | Cédigo Postal: Teléfono:
Poblacién: | Municipio:
DATOS DE LA PERSONA AGRAVIADA
Nombre(s]
A P Tcupacion:
Nacionalidad Edad: Género: F O M O G &
Grado de Estudios: |ﬂ““’"“ & siguients

Calle y Nimero:

Colonia: | Cédigo Postal: |Temom:
Poblacién: ‘Mmicipia:
PETICION QUE HACE ALA COMISION?
PROGRAMA DE ATENCION
Personas Migrantes { ) Pusblos Oniginarios { ) Trata de Personas y Desaparicion Forzada  { ] Laboral
Generalde Guejas | | Periodistas y Comunicadores [ ] Persona con Discapacidad { ] Igualdad de
Género | |
Sistema Penitenciario [ ) Discriminacién ( | ViolenciaEscolar { )  Atencién Empresarial [ )
FORMA EN QUE SE RECIBIO LA QUEJA
Diresta o personal L1, Telefonical ] Defensoria Municipal (] Tatemet [ ]
Fax{} i ] Visita de Inspeccion__{ Otro i
Municipio donde sucedieron los hechos: Materia: Autorizo que se me notifique en el correo electrd roiof 0 ;
concluyan el expediente; asi como todo lo relacionado con ef tramite que s¢ I otorgue a la presente queja. Lo anterior
LQUE O PERSONA PUBLICA VIOLE} con fundamento en los articulos 10, fraccién V y 111 del Reglamento Internc de la Comision de Derechos Humanos del
= Estado de México.
Autoridad responsable:
Autoridad especifica:
NOMERE Y FIRMA DE LA PERSONA USUARIA
QuE ICAS DEL ASUNTO?
ENCASO

N° de Carpeta de investigacion:
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COMISION DE
DERECHOS
HUMANOS

COMISION DE
DERECHOS
HUMANOS

AL
AL

¥
b

AVISO DE PRIVACIDAD

FIRMA DE LA PERSONA USUARIA

Pagina4de 4

U Formato que requisita el usuario y/o quejoso con tinta negra

U Quejoso coloca los motivos de la queja y lo que peticiona a la Comision

U Firma la quejay el aviso de privacidad

U Dibuja croquis de su ubicacion

U Defensor y/o Proteccion y Defensa apoyan con los datos de la forma de recepcion de
la queja.

U Defensor y/o proteccion revisa que se hayan llenado los espacios y que la queja vaya
firmada.
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1. Nombre del Procedimiento :A Super visi -n de Centros de Sal uc«
2. Objetivo

Incrementar y fortalecer la defensa de los derechos humanos, con la finalidad de supervisar
gue no se vulneren los derechos humanos de las personas que se encuentran en el lugar al
momento de la visita a través de la supervision de Centro de Salud.

3. Referencias

U Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Régimen administrativo, Capitulo
Décimo, Seleccion, Nombramiento .Atribuciones y Obligaciones del Defensor Municipal de
Derechos Humanos, Articulo 147K fraccion, V y XIV, Gaceta de Gobierno. 02 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

U Ley General de Salud, Titulo Tercero, Prestacién de los Servicios de Salud, Capitulo 1V,
Art 51, 54, 55, Titulo IV, Recursos Humanos para los Servicios de Salud, Capitulo I,
Profesionales, Técnicos y Auxiliares, Art. 83, Titulo VIII, Prevenciéon y Control de
Enfermedades y Accidentes, Capitulo ll, Enfermedades Transmisibles, Art. 136, Titulo V,
Investigacion para la Salud, Capitulo Unico Art. 100 fraccion IV. Diario Oficial de la
Federacion 07 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

U Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacion de Servicios de Atencion
Médica, Capitulo I, Disposiciones. Generales, Articulo 18, Articulo 19 fraccién |, II, 1ll, IV y
V; Articulo 21, Articulo 25; Articulo 29; Articulo 30; Articulo Capitulo Il, De los Derechos y
Obligaciones de los Usuarios y Participacion de la Comunidad 51, Articulo 52, Capitulo 1V,
Disposiciones para la prestacion de Servicios de Hospitales, Articulo 71, Articulo 73,
Articulo 80; Articulo 81; Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo 1986,
y sus reformas y adiciones.

U Reglamento Interno de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México. Titulo
Primero, De la Organizacién y Atribuciones, Capitulo I, Disposiciones Generales, articulo
2, Gaceta de Gobierno del Estado Libre y Soberano de México, del 29 de junio 2017, y
sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, dltima reforma del 22 de mayo del
2024, Afo |, Namero |, Seccién |, Tomo | y demas leyes aplicables.

1. Definiciones :

U Visita: Es el acto a través del cual, personal del area de Proteccion y Defensa de la
Defensoria Municipal de Derechos Humanos de Tepotzotlan se constituye fisicamente
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.

Gobierno Municipal 2025-2027
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0 Queja: Medio juridico instaurado por la constitucion politica de los estados unidos
mexicanos, para que los organismos de proteccion de los derechos humanos creados
en el apartado b del articulo 102 constitucional investiguen los actos u omisiones de
naturaleza administrativa provenientes de cualquier autoridad o servidor publico,
entendiéndose como una denuncia contra la conducta indebida o negligente de éstos
en perjuicio de los derechos fundamentales que ampara el orden juridico mexicano.

U Usuaria/o : Persona que solicita se le brinden los servicios de salud en el Centro de
Salud del Municipio de Tepotzotlan, Estado de México Acta Circunstanciada. -
Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos Humanos de
Tepotzotlan hace constar con toda claridad los hechos y omisiones observados durante
el desarrollo de una visita de inspeccion, con base en el cual la autoridad emitira la
resolucion correspondiente al procedimiento administrativo instauradoFormato de
Visita. - Formato elaborado por la Defensoria Municipal con la finalidad de registrar la
visita realizada.

U Evidencia Fotografica : Fotografia captada como muestra de la visita realizada al
Centro de Salud.

2. Insumos :

0 Formato de Visita por parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Tepotzotlan, Estado de México.

0 Camara Fotogréfica.

U Formato de Acta Circunstanciada de la Defensoria de Derechos humanos del Municipio
de Tepotzotlan en su caso.

3. Resultados :

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

N

. Politicas :

U Acudir identificado.

U Constituirse fisicamente y acreditarse con credencial o gafete oficial y vigente ante la
persona responsable del Centro de Salud del Municipio de Tepotzotlan, Estado de
México.

U Realizar la visita sin previo aviso en un horario de 7:00 a 17:00 horas de lunes a
viernes y sdbados de 7:00 a 15:00 horas.

Gobierno Municipal 2025-2027
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c:

Atender toda manifestacion de posible violacion a los Derechos Humanos de los
Usuarios por personal del Centro de Salud.

Si se observan actos de omision, se levanta el acta circunstanciada.

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

Todo servicio es gratuito.

Se toma la fotografia 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.

i e i e B

5. Desarrollo :

No. Unidad
administrativa Actividad
Puesto
1. Proteccion y Defensa | Acude al Centro de Salud del Municipio de
Tepotzotlan, Estado de México y observa la
dindmica que prevalece en el perimetro del
Edificio
2. Proteccion y Defensa | Se constituye fisicamente y acredita con la
méxima 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. Proteccion 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. Asi mismo
comunica los servicios prestados por la
Defensoria  Municipal de  Derechos
Humanos de Tepotzotlan, Estado de
México.

4, Proteccion y Defensa | Solicita a los presentes su anuencia para
tomar la fotografia.

5. Proteccion y Defensa | Asesoray orienta al usuario que les expresa
presunta violacién a sus derechos humanos
por personal del Centro de Salud.

6. Proteccion y Defensa | Realiza el llenado del formato de Visita

Gobierno Municipal 2025-2027
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7. Proteccion y Defensa | Regresa con la maxima autoridad del
Centro de Salud para captar su rabrica y
sello en el formato de visita debidamente
llenado

8. Proteccion y Defensa | Entrega Formato de Visita y evidencia
fotografica al Enlace, para su integracion a
informe y archivo

9. Enlace Recibe formato de visita y evidencia y lo
Administracion integra al Informe y archiva

6. Diagramacion :

A

DEFENSORA (PROTECCION Y|\ 5 cE v ADMINISTRACION

DEFEMNSA)

Acude al Centro de Salud v

UsuaRIO

Recibe formato de
wisita y evidencia e
integra al informe vy lo

hiva.
observa la dinamica que archiva
pravalece en al parimetro r
que ocupa el Edificio.
3
FIM

Se constituye fisicamente y
se acredita con la maxima
autoridad del Centro de
Salud.

Hace saber a losfas
Usuarios/as su nombre y
cargo y el motivo de su
wisita, asi mismo comunica
los servicios que presta la
Defensoria de Derechos
Hurmanos.

l

Solicita a los presentes su
anuancia para tomaries la
fotografia.

I

Asesora y Orienta al usuario
que le expresa presunta
violacidén a sus derechos

humanos por personal del
Centro de Salud.

de visita.

¥

Regresa con la Maxima
Autoridad del Centro de
Salud para captar su rdbrica
y sello en el formato de
visita debidamente llenado.

[ Realiza llenado del formato

Regresa formato de Visita v
evidencia fotografica al
Enlace para su integracion
al informe v archivo.
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7. Formatos e instructivos

¢A QUE CLINICA U HOSPITAL SE
CANALIZAN LOS PACIENTES QUE NO
PUEDEN ATENDER?

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS

) ¢QUE PASA EN SITUACIONES DE
VISITA A INSTITUCION DE SALUD EMERGENCIA DE ALGUN PACIENTE?

NOMBRE:

NOMBRE Y FIRMA DEL MEDICO
QUE ATIENDE LA VISITA: PARA EL PACIENTE
FECHA: ,

¢ SE LES ATENDIO CON AMABILIDAD?

SE VERIFICO QUE LOS USUARIOS DEL

SERVICIO MEDICO RECIBAN UN TRATO

OBSERVACIONES: | DIGNO, SIN DISCRIMINACION Y RESPETO
AL DERECHO HUMANO A LA SALUD £ QUE CREE USTED QUE NECESITA
PARA MEJORAR EL SERVICIO?
. SIREQUIERE LA ATENGION Y NO
PREGUNTAS PARA MEDICO/ ENFERMERA Y/O RESPONSABLE ALCA%ZA FICHA

¢ SE LE BRINDA EL SERVICIO?

¢CUALES SON LOS SERVICIOS
QUE PROPORCIONAN?

REALIZO LA VISITA A LA INSTITUCION DE SALUD

¢LOS  MEDICAMENTOS  SON
SUFICIENTES?

¢CUAL ES EL HORARIO DE
ATENCION MEDICA?

PERSONAL DE PROTECCION Y DEFENSA

1. Personal de Proteccion y Defensa se acerca al responsable para solicitar los datos y llena
el formato.

2. Personal de proteccion y defensa se acerca a algun usuario y realiza las preguntas
dirigidas al paciente.

3. Pide al responsable de la institucion de salud le firme, y en su caso le selle el formato.
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1. Nombre del Procedimiento :AiSupervisi-n a | a C8rcel Muni c

2. Objetivo

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

3. Referencias :

U Ley de | a Comisi-n de Derechos Humanos
Capitulo I, fracciones V, Xl y XVII

0 Capitulo 1ll, articulos 31 fraccion VII y XXXII; Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno”,
14 de agosto de 2008 sus reformas y adiciones.

U Reglamento Interno de la Comisiéon de Derechos Humanos del Estado de México, Titulo
Primero, Capitulo VI, articulo 16 Peridédico, fiGaceta de Gobiernoo del Estado Libre y
Soberano de México, del 29 de junio 2017, y sus reformas y adiciones.

U Bando Municipal de Tepotzotlan 2025, Articulo 113, ultima reforma del 22 de mayo del
2024, Afio |, Namero |, Seccién |, Tomo | y demas leyes aplicables.

4. Definiciones :

Carcel Municipal : Organizacion creada por el municipio para la ejecucién de sanciones
administrativas, que implican privacion de la libertad individual.

Internos : Personas que se encuentran privadas de su libertad como consecuencia de la
comision de una falta administrativa.

Acta Circunstanciada : Documento en el cual él Defensor o la Defensora de Derechos
Humanos de Tepotzotlan hace constar con toda claridad los hechos y omisiones
observados durante el desarrollo de una visita de inspeccion, con base en el cual la
autoridad emitira la resolucion correspondiente al procedimiento administrativo instaurado.

Formato de Visita : Formato elaborado por la Defensoria Municipal con la finalidad de
registrar la visita de supervision.

5. Insumos :

U Formato de Acta Circunstanciada de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de
México

U Formato de Visita por parte de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos de
Tepotzotlan, Estado de México.
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6. Resultados :

Verificacion realizada a la carcel municipal con el acta circunstanciada, para que sean
respetados los derechos humanos de los detenidos del Municipio de Tepotzotlan, Estado
de México.

Interaccion con otros procedimientos: La queja presentada por internos.
7. Politicas :

U Sialacudir con motivo de llevar a cabo la Visita de Supervision, la autoridad encargada
niega el acceso a la Defensora Municipal y/o personal de Proteccion y Defensa, se
hard circunstanciar tal situacion y se procedera a dar vista a la Contraloria Interna, en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

U Si personal encargado de las galeras municipales, al realizar la visita se niega a
contestar la entrevista de la Defensora y/o Personal de Proteccion y Defensa, se
elaboraréd Acta Circunstanciada haciendo constar tal situacion.

U Si la Defensora en la visita de supervision detecta presunta violacion a los derechos
humanos de las personas detenidas, dara inicio y tramite a una queja, para su atencion.

8. Desarrollo :
Unidad
No. administrativa Actividad
Puesto
1 Defensor (a) Presenta calendario de Visitas de Supervision
a personal de Proteccion y Defensa para su
realizacion
2 Personal de Genera formato de Visita de Supervision y lo
proteccion y entrega a la Defensora o Defensor para su
defensa aprobacion
3 Defensor(a) y/o Se constituye fisicamente con personal
Personal de encargado de las Galeras Municipales y
proteccién y solicita le sea permitido pasar para llevar a
defensa cabo la visita.
4 Elemento de Recibe a la Defensora/or y/o personal de
seguridad adscrito Proteccién y Defensa facilitdndoles el acceso
a Juzgado Civico a la carcel municipal. e sl
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5 Defensor(a) ylo Realiza la visita, verifica que se
Personal de salvaguarden los derechos humanos de
proteccion y las personas privadas de su libertad, y
defensa con la participacion de los servidores

publicos e internos llena el formato de
"Visita a las Galeras Municipales”

6 Defensor(a) ylo Si al realizar la Visita de Supervision se
Personal de detecta presunta violacion a los derechos
proteccion y humanos de los detenidos, dara inicio y
defensa tramite a la queja correspondiente.

7 Defensor(a) ylo Acuden a las Oficinas de los Juzgados
Personal de Civicos con la finalidad de hacerle saber
proteccion y gue la visita de supervision ha concluido y
defensa solicita firma y s¢

Visitao

8 Juez Civico Sella vy firma el i F

9 Personal de Acude con secretario del Ayuntamiento
proteccion y por el sello correspondiente de la visita.
defensa

10 Secretario Firma y sella formato y regresa al personal

de Proteccién y Defensa.

11 Personal de Entrega Formato de Visita debidamente
proteccién y requisitado a Enlace y Administracion para
defensa su integracion a informe y archivo.

12 Enlace y Integra formato de visita al Informe
administracion archiva.
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9. Diagramacion

FERSOMAL DEL JUZGADD |DEFEMSORA FROTECC G | EM E ¥ ADK S N -

L= ] DEFEMSM)
[ El Elemerto de m
Hegurided sdscrile @ Imtegra formato de Firma y sl formaso yw
Juzrgadc Civico reciss a Wishe de Supervisidn & regraia @l Perscnal de
Ia De=fersora e inferme archbaa. Fropeccide y Defensa.
l"-dll':bhll da nm::m Presena calendario de = ¥
# Delansa facitandoles Visha de Supendsiin ol r
ol Sccado & b Chicsl Porsonal da Protescian
| Municipal  Dielmnsa.

Porsonal do Proteccidn
t Dalanes gananm
formato da Wisita de
Supeary sy
=nlregs pars au
aprobacken a ke

[

Se pornestiuyes
Fecamens con
Parsonal ancargado da
las Galeras Munlcipales
y srlicila be se
PErTNERSS pasal para
lizvar a cabo la wisita. |

| ="realza 1a Visita, vertlica)

s e ARG U dan
- Ios Dwreches Huranos
daer Chice sela ¥ de ke Permsonss
firena al Tormeats da privadas de s lioetad,
Wiska da SUparvision ¥ e By i fpsel Gn
| do los Servidores

Piklicca & Inlarnas
Bena & Tormans de
"Yista alas Galemas
_H.H.nﬂf_l_'l!_'._
5l al realzar ka YiERa de
Gupersdsidn delecis
presuma wiolacian & las
Derechos Humanos de
los delenidos dard
nichs y irdmite & la
quefa comespondionio.

|

" Acuden a las oficikas
e los Juzgacics
Civicwea oo b Tinalided
| | de hacerkes sabar gus

la wistta do supara=an

ha sorsluita y walicina
firma v sello e el
“Formato de WVisia®

Acudan oomal

Eacratarks dad

[ ™ fosortamienio por el

el b e pond snds
o b wisiim.

" Entrega foemato do fa
wisila debicaments
reaui slade para vesiar
indor va s

. Imformes w archivar. h
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10. Formatos e instructivos

NO DEL JU

1. El Juzgado civico, cuenta con:

i No

v _Secretaria o Secreterio
_Faciltador
+_Personal Médico

v _Peichlogo

DEFENSORIA MUNICIPAL DE DERECHOS HUMANOS
DE TEPOTZOTLAN
VISITA A CENTRO CIVICO

]
]
)
]

= Enrespuests negefiva. ;Por qué?

Lcda. Raquel Barajas Portillo

Dy de Derechos H:
De Tepotzotldan Si Ho
> _Policia o Custudis [ )
= ;Cuntos?
Articulo 147K Eiacs xv: Son atribuciones del Defensor Municipal de Derechos Humanos: s Ne
*... supervisar las : ycirceles ales, & fin de verficar que cusnisn con e 9= Fudienca T3 )
las condiciones necesarias para realizar sus funciones y no se vulneren los Derechos + Seccién ds recuparasian, [ )
B Humanos de Iss personas privadas de su fibertad.” jpera hombres, mujeras y
FECHA HORA SECRETARIA (0) DEL SELLO ¥ Seccitn de [ [
AYUNTAMIENTO 7 Seocién Medica ) [
¥ Area de evaluscién [ [
v Ares de sseguramientopars () )
hombres v mujeres
EN EL AREA DE ASEGURAMIENTO
si No
Estan en funcion Ias c&
OBSERVACIONES Py =H—
Se 25 paleras ) )
NOMBRE Y FIRMA DEL JUEZ O JUEZA SELLO
civica EN CASO DE PROCEDIMIENTO
Si__ No
T En caso de no estar ol Juez Cvico) * ;:;ym:: llavado slguna sudiencis R
NOMBRE ¥ FIRMA DEL SECRETARIO v .Hs propuesto solucién pacifica de, Ty ()
O SECRETARIA confiictos
+  ;Hs ordenado que s reslice el dictamen
NOMBRE Y FIRMA DEL ELEMENTO DE peicosocial & las parsonas posibles ()
SEGURIDAD ASIGNADO AL JUZGADO infractoras?
. + Cuénios recibos 7 >
civico '« ;Los recibos hen sido remitidos @ g oy ()
PERSONA QUE REALIZA LA tesoreria?
SUPERVISION . uPeraus?
v Ha remitdo sl MP & persanas
infractorss por presumibles hechos o0
i de un probsble delito?
15 2/5
SECRETARIO (A}
A :Cuintss boletas de registro he expedida? [FSICOLDED (A}
B. ZEn dénde coloca los objetos de valor de Iss personas ingressdss? s No
¥ Ls persona posible infraciors, jpresentd slgona () )
C. Subolets cuenta con: = - —
1 bolets cuznta can " (Reslizd alguna evaluacién del perfil psicososial () [
5 No de I3 posible persona infractors?
T S ey T3 7 +_Eniregé o reporie de evaluscién alJuez Oinca [ [
e g ) ) = En caso negatvo, ;Por qua?
DN ipcion de bienes retenidos (] 1
v D n de bienes retenidos [ )
v En casa de qus en |a boleta no se encuentre &l
spertado de i6n, ; existe slgin otro formato? [ [} ELEMENTO DE SEGURIDAD ADSCRITO AL JUZGADO CIVICO
[EACILITADOR ] si No
> Vigila les i ' () [}
. *  (Brinda proteccian & las personas que se encusentran
si No_ en el Juzgado civico ylo s las personas posibles [} (]
#  cTiene algin costo = procedimienta de mediacion o ) (] i wvelsndo por su i d
ion? * ¢ Awdls & los elementos de seguricad en custodiar 8
* cExplics 8 los involucrados cuZles son los fines y T ) les personas probables infractoras presentadas hasts [ ) [
sleances dela 60 o 36 suingresa?
# ¢Se ha propuesta aigdn medio slterno de solugion [ () ¥ [Resliza e ingreso y egreso de las personas [ ) [
de distinto &l ini slegido? i
¥ clos acuerdos son redsciados, revisacos. T ) * ;Resliza revizion sl probable infractor para que no
sutorizados y fimados spegsdos s Is legsligad? infroduzea objetos que puedsn constitur un riesgo [ ) [
* cProporcions  copia  ceriificads  del convenia ) () pers sy integridad fisice?
» cleva un lbro de registro de los proceses de T )
jiscion o jicits PERSONA POSIELE INFRACTORA ]
MEDICG (A) Si__ No
LA costo? [y ()
. v ‘sus Derechos sl ingresar? (0
Si No " Fue valorado (s) por un médica? ()
+_;Reslizé valoracién &l posible infractor? [} [} ¥, Fue atendido (s) por I o e psich [
« :Emitié cenficed de I8 parsana posible [ ) [} «_; Se I dio un trato digno. respetucso y con igusldsd? (0
infractora? _;Fue escuchado por el Juez Civico en sudiencia putlica? (0
s ;cuents con libro de registo de las () [ *_;Se le considers inooente? [
ificaciones emitidas? ¥, 5e Iz informo cusles son los hechos que se e sirbuyen? ()
= En caso negativo, ;por que? «_; Cudl fue el motiva?
v (Le informaren si la quejs impuesta no constituye una falie [ ) ( )
i fua?
7 _.5e Iz designo un defensor piblica? [
" En caso O que la respussta enterior fuera negative, cTwvaun [ ) ( )
defensor privads o persons de su confianza?
v 5 aigln femiliar los motivos de su 36 [
_,Recihi orientacian juridica? [
3/s 45
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a. Duranfe su estancia en 2l Juzgado, recibid:
Si No

= Alimento {

»  Agus {

= En su caso, atencidén {
médica de urgencia

e el
| e
ot fnt o

DURANTE EL PROCEDIMIENTO ]

» i Le recibiercn las pruebsas con las gue cuenta?
* 5i usted es el gquejose, ile repararon el dafio
Lcousodg?

JUEZ ]
a) De las siguientes actividades de Trabajo en Favor a la Comunidad ; Cudles obtiene
en su kstado?

ACTIVIDAD Si Mo

< Limpiar. pintar o restaurar centros pdblicos educativos, de { ) 0 )
=slud o de servicios

« Limpiar. pintar o restaurar los bienes dafiados por la o el { ) 0 %
infractor, o semejantes a los mismos

<% Realizar obras de omato en lugares de uso comun {3} )

4 FRealizar obras da balizamiento, limpiar o reforestar { ¥ i )
lugares de uso comun

% |mpartir platicas, cursos, ssesorias o actividades
relacionadas con la profesidn, oficio u ocupacidn de la o i ) ]
el infractor.

< Participar an la organizacién o logistica de talleres,
exposiciones, muesiras culiurales, eventos arfisticos yio { ) 0 %
deportivos en espacios de concurrencia colectiva

%  Asistir a los cursos, terapias o talleres disefisdos para { ) )

corregir su comportamiento

b} iEn caso de gue =l Juzgado civico haya implementado ofras actividades, cudles
son estas?

5/5

1. La persona de Proteccion 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 proteccion entrega al elemento de seguridad el formato para que requisite
el espacio asignado a este. Solicita le abra el area 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

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

El Juez firma y sella su apartado.

Se retira del Juzgado Civico para acudir al area de Secretaria.

Personal de proteccion acude al area de Secretaria, entrega el formato para que el

Secretario firme y selle.

8. Al concluir, se retira de secretaria al area de la Defensoria

N ook
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SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

T Marca el inicio del procedimiento

Numero de actividad

I T Cuadro con extracto de actividad
I I

> Linea de flujo

‘ Decision
m Determina el final

REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién 11 de marzo del 2020, Elaboracién del Manual de Procedimientos.
Actualizacion de informacién 24 de Julio del 2022
Actualizacion 7 de octubre del 2024

Actualizacion 13 de enero del 2025
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VALIDACION
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PROEMIO

El Ayuntamiento Constitucional de TepotzotlAn Estado de México, en ejercicio de las
facultades que le confiere el articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; los articulos 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de México; los articulos 2, 3, 27, 31 fraccion | y XXXIX, 48 fraccion
11,164 y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México, y demas relativos aplicables;

CONSIDERANDOS

Que la Ley Organica Municipal del Estado de México, establece que el Municipio libre es la
base de la division territorial y de la organizacion politica del Estado, investido de personalidad
juridica propia, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un gobierno
auténomo en su régimen interior y en la administracién de su hacienda publica.

Que en la presente administracion a cargo de la Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villegas, se
propone | a aprobaci-n a el AREGLAMENTO DE LA D
DEL AYUNTAMI ENTO DE TEPOTZOTLCN, ESTADO DE Mf
contar con un marco normativo actual, especifico, ordenado, claro, eficaz, eficiente que regule

las actividades, funciones, facultades y atribuciones del personal adscrito a la Direccion de
Servicios Publicos y sus Jefaturas dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 125,

fraccion IV de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

Que el Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027 establece que la modernizacién del marco
juridico es una linea de accién para construir una Administracién Pablica moderna que impulse
el desarrollo y garantice la estabilidad institucional.

Que la modernizacion de la Administracién Pablica implica la evaluacion 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 proposito,
aprovechando las oportunidades de mejora.

Por tanto, el presente Reglamento interno de la Direccion de Servicios Publicos dara sentido
a las acciones que en esta Administracion y en las futuras se pretendan efectuar.

El presente Reglamento tiene como fin el actualizar los reglamentos vigentes del 2022-2024
de Alumbrado Publico, Bacheo y Mantenimiento Vial, Parques y Jardines, Panteones, Control
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Canino, Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles, Limpia y Recoleccién e integrarlo en
un solo para poder dar certeza juridica de los actos realizados por los servidores adscritos a
la Direccion Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan.
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CAPITULO |

DE LA COMPETENCIA

ARTICULO 1.- El presente Reglamento es de orden publico, interés social y observancia
general en el Municipio de Tepotzotlan, Estado de México, tiene por objeto reglamentar la
organizacion y el funcionamiento de la Direccion de Servicios Publicos.

ARTICULO 2.- El presente Reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento,
atribuciones y actividades de la Direccion de Servicios Publicos del Ayuntamiento de
Tepotzotlan, Estado de México.

ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento se entendera por:
I.  Reglamento: El presente ordenamiento.
II.  Direccién: La Direccion de Servicios Publicos de Municipales de Tepotzotlan.
[ll.  Director: El titular de la Direccién de Servicios Publicos.
IV.  Subdirector: El titular de la Subdireccién de Servicios Publicos.
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 ultimo en el Bando Municipal y en el presente
Reglamento.

VI.  Jefe: Corresponde al encargado de organizar y atender internamente los asuntos de
caracter administrativo u operacional de la dependencia.

VII.  Unidad Administrativa: En términos de las facultades establecidas para los Municipios
en el articulo 31 fraccién IX de la Ley Organica Municipal del Estado de México para
crear las unidades administrativas que estos necesiten, se entendera como tal, a la
Direccion, Jefatura o Area Administrativa que al efecto determine el Ayuntamiento para
qgue se integren en el esquema organico de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales.

ARTICULO 4- Para el despacho de sus asuntos en el ambito de su competencia, la Direccion
de Servicios Publicos, tendra a su cargo las siguientes jefaturas:
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I. Jefatura de Alumbrado Publico.
II.  Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
lll.  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 Recoleccion.

ARTICULO 5.- Las Jefaturas enlistadas en el articulo anterior conduciran sus actividades en
forma programada de conformidad con el Plan de Desarrollo Municipal de Tepotzotlan 2022-
2024 y la legislacion relativa vigente; coordinarén sus actividades entre si, estando obligadas
a suministrarse la informacion necesaria para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 6.- Los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, prestaran 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 podra ser sustituido por la
lista de raya correspondiente.

ARTICULO 7. - EI personal adscrito a la Direccion de Servicios Publicos, debera tratar al
publico con cortesia y respeto, quien en reciprocidad recibira igual trato, considerando los
riesgos naturales del trabajo, el personal esta obligado a utilizar durante el desarrollo de sus
actividades, el equipo de seguridad personal. Durante la realizacion de los trabajos, el personal
esta obligado a colocar la adecuada sefializacién preventiva a fin de evitar accidentes.

CAPITULO Il

DE LAS AUTORIDADES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS Y SUS
JEFATURAS

ARTICULO 8.- La Direccion de Servicios Publicos estara a cargo de un Director.
ARTICULO 9.- La Direccion de Servicios Publicos contara con un Subdirector

ARTICULO 10.- Al frente de Jefatura habra un titular, al que se le nombrara Jefe.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACEARAONAd MEFSE C C Il DEMO TEPOTZOT'-AN
A

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fPKEHINP LI LLJ LU LV gt i 000 5E) INA B LT LU LD LD

ARTICULO 11.- El Director es un funcionario publico y sera 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 ciudadania.

ARTICULO 12.- El Subdirector es el responsable del funcionamiento de las Jefaturas que de
manera operativa brindara un servicio eficiente y de pronta respuesta.

ARTICULO 13.- El Jefe sera el servidor publico que dirige al personal que tiene a su mando.

ARTICULO 14.- Los materiales que se reemplacen o sustituyan, son propiedad del Municipio
y debera hacerse acopio de los mismos, en los almacenes destinados para este fin.

ARTICULO 15.- Los residuos, producto de las actividades, de la Direccién de Servicios
Publicos, son propiedad del Municipio y es responsabilidad de este, retirarlas y confinarlas en
los sitios para ello destinados.

ARTICULO 16.- La frecuencia del mantenimiento y limpieza de los vehiculos sera determinada
por las necesidades de conservacion, en funcién del uso que se haga del mismo.

ARTICULO 17.- Los vehiculos asignados a las Jefaturas, son propiedad del Municipio,
deberan mantenerse en condiciones adecuadas, tener el logotipo correspondiente, nimero
economico para su facil identificacion y deberan contar con un nimero telefénico para reportar
las posibles anomalias en el servicio.

ARTICULO 18.- Los conductores de vehiculos adscritos a la Direccion de Servicios Publicos
tienen prohibido exceder la capacidad de carga de los vehiculos, de las gruas articuladas y
las unidades que utilizan en sus labores, con el fin de evitar accidentes, desperfectos o
averias.

ARTICULO 19.- Queda estrictamente prohibido al personal adscrito a la direccion de servicios
publicos, utilizar materiales, herramientas y vehiculos propiedad del Municipio, para fines
particulares.

ARTICULO 20.- Queda estrictamente prohibido al personal adscrito a la Direccion de Servicios
Publicos, solicitar cualquier dadiva, gratificacion o remuneracion al puablico en general por el
servicio que se proporcione.
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ARTICULO 21.- Queda terminantemente prohibido que el personal de la Direccion de
Servicios Publicos realice excavaciones sin la presencia de la supervision autorizada, en los
sitios en que existen tuberias de PEMEX, TELMEX, C.F.E, AGUA POTABLE o cualquier otra
red que al ser afectada origine la condicién de contingencia en perjuicio de la poblacion.

CAPITULO I

DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL DIRECTOR, SUBDIRECTOR Y
JEFES DE AREA DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

ARTICULO 22.- En general prestar los servicios publicos que establece la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como las Leyes y Reglamentos vigentes en la
materia y las siguientes actividades.

I.  Expedir los Reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo, asi como solicitar su
autorizacion y publicaciéon ante la instancia correspondiente.

II.  Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, tramites, quejas de servicios,
denuncias por deficiencias en los servicios, sugerencias y peticiones ciudadanas
referentes a los servicios publicos que brinda la Direccion.

lll. Establecer programas eficaces de supervision de limpia y recoleccion, de
mantenimiento de bienes, mantenimiento vial, mantenimiento de parques y jardines,
administracion y operacion de panteones, mantenimiento de alumbrado publico y
control canino.

IV. Mantener un sistema de atencion a quejas y reclamaciones de los habitantes en
relacion a los servicios encomendados.

V. Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los reglamentos de la Direccion de Servicios
Publicos.

VI.  Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y lineas de accion emanadas del Plan
de Desarrollo Municipal y demas programas que son responsabilidad de esta Direccion.

VII.  Lograr que los procesos de atencion a la ciudadania se cumplan al 100 %.

VIIl.  Satisfacer las necesidades bésicas de servicios que tiene la comunidad, de manera
uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccion de residuos sélidos,
alumbrado publico, bacheo y mantenimiento vial, vigilancia en la operacion de
panteones, asi como el mantenimiento de parques, jardines y edificios publicos
municipales.

IX.  Coordinar la operacion de las diversas Jefaturas para brindar a la ciudadania una buena
atencion en los servicios que brinda la Direccion.
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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 ciudadania sean de forma
integral.

Xl.  Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadania y/o expedientes,
preparando periédicamente los informes de situacion.

XIl.  Atender las peticiones de la ciudadania y canalizarlas al coordinador de area.
XIll.  Las demas que sefalen las leyes vigentes.

ARTICULO 23.- La Direccion tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los
asuntos que expresamente le confiere el Bando Municipal, sus Manuales de Organizaciéon y
de Procedimientos, asi como las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Convenios de
colaboracion administrativa en materia de servicios publicos Municipales en el &mbito Federal
y/o Estatal y sus anexos y demas disposiciones de caracter general, en todo lo no dispuesto
por el presente reglamento.

ARTICULO 24.- La representacion, tramite y resolucion de los asuntos competencia de la
Direccidn, corresponde originalmente al Director, quien para su mejor atencién y despacho
podra delegar, sus facultades y atribuciones establecidas en las leyes, reglamentos y
disposiciones aplicables, en la Subdireccion, las Jefaturas y en las areas administrativas, sin
perjuicio de su ejercicio directo.

ARTICULO 25.- La Subdireccién y las Jefaturas de la Direccion de Servicios Publicos, estaran
integradas por el personal directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades
del servicio requieran, ajustdndose al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 26.- La Direccion de Servicios Publicos Municipales, sus jefaturas y personal
adscrito a esta dependencia publica, conduciran sus actividades en base en lo sefialado en
los programas operativos, asi como en los programas regionales, sectoriales, institucionales
y especiales a cargo de la dependencia, observando lo dispuesto por los ordenamientos
legales aplicables.

ARTICULO 27.- El o la Director(a) determinara la manera en que las Jefaturas, dentro de su
ambito de competencia deberan coordinar sus acciones con las autoridades estatales y
federales para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 28.- Los titulares de cada Jefatura, son responsables del personal a su cargo, del
cumplimiento de sus funciones y de que Unicamente tengan el acceso a los centros de trabajo
a su cargo, exclusivamente los empleados municipales que cuenten.e a documente
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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 publicos de cada dependencia que permitan el
ingreso de cualquier persona a laborar e inclusive se les permita conducir vehiculos y/o
maquinaria propiedad o en uso por el Municipio y que no cumpla con lo antes sefialado, seran
sancionados conforme a derecho, deslindando al Municipio de cualquier reclamo o pago de
indemnizacion por lesiones o dafios que pudieran existir.

ARTICULO 30.- Para el estudio, planeacion de las funciones y despacho de los asuntos de
su competencia, asi como para atender las acciones que le corresponden, la Direccion de
Servicios Publicos Municipales tendr4 a su cargo al personal necesario para cumplir sus
funciones conforme al presupuesto de egresos autorizado.

ARTICULO 31. La Direccion, para el despacho de los asuntos de su competencia contara con
las siguientes Jefaturas:

I.  Jefatura de Alumbrado Publico.
II.  Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
lll.  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 Recoleccion.
VIIl.  Auxiliares Administrativos.
IX. Las demés que autorice el Ayuntamiento a propuesta del o la Presidente (a) Municipal.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR(A)

ARTICULO 32.- Son obligaciones y atribuciones del Director(a) de Servicios Publicos
Municipales las siguientes:

I. Supervisar la introduccion, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de servicios publicos
Municipales y la imagen urbana Municipal.
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II. Vigilar los estudios urbanisticos necesarios para que el cabildo determine sus politicas de
servicios publicos Municipales.

lll. Planear la infraestructura, equipamiento, modalidades de gestion y sistemas operativos de
los servicios publicos Municipales.

IV. Integrar y presupuestar el programa de servicios publicos Municipales en los términos
establecidos en la normatividad programética y presupuestal vigente en el Municipio;

V. Inspeccionar las normas y procedimientos de contratacion de concesionarios, proveedores
y prestadores de servicios técnicos para el correcto funcionamiento de los servicios publicos
Municipales.

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

VII. Realizar la operacién de servicios publicos bajo la modalidad de gestion directa por parte
de la comunidad.

VIIl.  Administrar los resultados de los procesos de contratacion de proveedores de servicios
publicos Municipales, concesionarios y demas contratistas que intervengan en la provision de
insumos y elementos técnicos de los servicios publicos Municipales.

IX. Programar y presupuestar el equipamiento relacionados con la reparacion, mantenimiento
y demas operaciones de soporte de los servicios publicos Municipales.

X. Supervisar que se cumplan las normas juridicas, administrativas y técnicas que sean
aplicables a los servicios publicos.

XI. Participar en los proyectos y obras de provision de servicios publicos bajo la modalidad
de programas intergubernamentales destinados al Municipio.

XIl.  Promover las acciones de aseguramiento del interés municipal en la ejecucion de
contratos y convenios referentes a los servicios publicos municipales que presenten
irregularidades.

XIl.  Aplicar y determinar la participacion del Ayuntamiento en programas de reconstruccion
municipal y rehabilitacién de servicios publicos en el contexto de la proteccion civil.

XIV. Controlar la gestion de los servicios publicos municipales en todas sus modalidades.
XV. Controlar el avance y resultados de las obras de servicios publicos realizadas por la
modalidad de colaboracion comunitaria.

XVI. Dirigir la administracion de los servicios publicos en sus efectos de relacién con los
usuarios.

XVII. Coadyuvar en la promocion de los recursos juridicos y administrativos necesarios para
la proteccién y salvaguarda del interés municipal en materia de servicios publicos.

XVIII. Autorizar los procedimientos y regulaciones especificas para la contratacion y provision
de servicios publicos municipales.
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XIX. Actuar como autoridad competente en los procedimientos de aseguramiento de bienes e
instalaciones de servicios publicos sujetos a intervencion de las autoridades municipales.

XX. Regular la operacion de las concesiones, convenios y otras relaciones contractuales
aplicables a los servicios publicos.

XXI. Organizar y coordinar la provision de los servicios publicos municipales relacionados
con el desarrollo social, en forma conjunta con las dependencias y organismos municipales
responsables de su operacion.

XXIl. Las demas que le asigne el o la Presidente(a) Municipal.

DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL SUBDIRECTOR

ARTICULO 33.- La Subdireccién de Servicios Publicos Municipales estara a cargo de un
Subdirector(a) y tendra las siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los
asuntos de su competencia.

I.  Administrar, operar, mantener, reparar y garantizar la prestacion de los servicios
publicos municipales.

II.  Vigilar el cumplimiento con los reglamentos y demas disposiciones administrativas que
regulan los servicios publicos Municipales descritos e imponer las multas o sanciones
gue correspondan en caso de incumplimiento.

lll. 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 poblacion la necesidad de
contribuir con la administracién publica Municipal, y participar en la correcta realizacion
y conservacién de los servicios publicos Municipales, en materia de imagen urbana que
le corresponden.

V. Vigilar que se preste en forma regular y continta los servicios publicos Municipales para
garantizar la seguridad, comodidad y salubridad de los mismos.

VI.  Procurar la conservacion 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 publico, cuidado de campos
deportivos, jardineria y ornato en plazas, jardines, parques, campos deportivos, calles
y avenidas; asi como alumbrado publico en calles, avenidas, plazas, campos
deportivos, parques y jardines procurando su funcionamiento en forma regular y
continua.
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VIIl.  Proponer iniciativas al Director de Servicios Publicos Municipales, asi como reformas o
adiciones a la reglamentacién Municipal que se refieran a la prestacion de los servicios
de imagen urbana.

IX. Cuidar, conservar y mantener en buen estado los vehiculos, maquinaria, equipos e
implementos de trabajo, destinados a la prestacion de los servicios de imagen urbana
que le corresponden, asi como llevar el inventario de los mismos.

X.  Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados para la operacion en materia de imagen urbana Municipal que le
corresponden.

XI.  Administrar los recursos, para el eficiente funcionamiento de los servicios publicos y de
imagen urbana Municipal.

XIl.  Rendir informes mensuales al Director, respecto del desempefio de sus funciones y
actividades.
XIll.  Dar seguimiento y solucion a las quejas que se interpongan en relacién con los servicios

publicos y de imagen urbana.

XIV. En el caso de los servicios publicos 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 contraidas.

XV.  Vigilar y controlar todo lo relativo a limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y
disposicion 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 operacion de los servicios publicos Municipales.

XVII.  Elaborar la programacién y presupuestaciéon de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento de los servicios publicos Municipales.
XVIIl.  Conocer y aplicar correctamente, las leyes, reglamentos, acuerdos y demas

disposiciones relativos al desempefio de sus funciones.

CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS
JEFATURAS DEPENDIENTES DE LA DIRECCION SERVICIOS PUBLICOS
SECCION |
JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO

ARTICULO 34.- La Jefatura de Alumbrado Publico debera de realizar las acciones
encaminadas para otorgar a la poblacion del Municipio el servicio de iluminacion de las vias,
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parques y espacios de libre circulacidon con el propésito de proporcionar una visibilidad
adecuada. Teniendo como funciones las siguientes:

I.  Realizar la instalacion de luminarias en aquellos sitios que no cuenten con el servicio
de alumbrado, siempre y cuando se trate de areas urbanizadas, o en donde los niveles
de iluminacién sean inadecuados, insuficientes, practicamente 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 publico en
todo el Municipio.

[ll.  Dar mantenimiento a las lamparas que se encuentren dafiadas o estén afectadas por
el deterioro natural; asi como instalar las que pudiesen ser necesarias.

IV. Realizar poda de arboles que obstruyen la iluminacion (exclusivamente clareo de linea
de energia eléctrica o luminaria).

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

ARTICULO 35.- Toda instalacion que realice o que supervise la Jefatura de Alumbrado Publico
debera cumplir con las normas oficiales mexicanas vigentes y supletoriamente con las normas
técnicas que rigen la actividad.

ARTICULO 36.- Queda estrictamente prohibido que la Jefatura de Alumbrado Publico realice
acometidas eléctricas a los particulares.

ARTICULO 37.- Las areas comunes o zonas indivisas de las unidades habitacionales, no son
de la competencia del Municipio, en lo que al servicio de alumbrado publico se refiere.

ARTICULO 38.- Las acciones ordinarias del servicio de alumbrado publico, constituyen una
obligacién publica Municipal, cuya prestacion y administracion estara a cargo del Municipio, a

través de la Jefatura de Alumbrado Publico, dependiente de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales.

ARTICULO 39.- La Jefatura de Alumbrado Publico ofrecera el siguiente servicio:

1 Reparacion y mantenimiento de luminarias.

Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos.
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1 Llenado del formato (Reporte de alumbrado publico) de manera presencial o via telefénica
en la Direccion de Servicios Publicos, reporte de C4, donde soliciten mejoras y/o
rehabilitacion en el servicio de alumbrado publico, oficio o escrito de peticidbn que debera
entregar a la oficialia de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

El tiempo que toma levantar el reporte es de 5 minutos, sin embargo, la Jefatura de Alumbrado
Publico realizara la reparacién aproximadamente en 10 dias habiles poniéndose en contacto
con la persona responsable del reporte.

1 El horario de atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sdbado de 09:00 a
12:00 horas.

1 El servicio es totalmente gratuito.

ARTICULO 40.- Se entendera por acciones ordinarias del servicio de alumbrado publico, las
siguientes actividades:

I. Instalacion de luminarias en aquellos sitios que no cuenten con el servicio de
alumbrado, siempre y cuando se trate de areas urbanizadas, o en donde los niveles de
iluminacién sean inadecuados, insuficientes, practicamente 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 publico en
todo el Municipio.

lll.  Reemplazo de luminarias obsoletas en el territorio Municipal.

IV. Dar mantenimiento al alumbrado publico y reemplazar las lamparas que se encuentren
dafadas o estén afectadas por el deterioro natural; asi como instalar las que pudiesen
resultar necesarias.

V. Poda de los arboles que obstruyen la iluminacion (clareo).

ARTICULO 41.- Se entendera por acciones extraordinarias del servicio de alumbrado publico
las siguientes actividades que se ejecutaran Unicamente a peticion del solicitante mediante un
oficio que se deberé entregar en la oficiala de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlan:

I. Instalacion y mantenimiento de alumbrado ornamental durante las festividades
publicas.
II.  Apoyo a Instituciones Educativas Publicas.
lll.  Gestiones ante la Comision Federal de Electricidad, Junta de Electrificacion del Estado
de México y demas dependencias gubernamentales y privadas afines, para:

Gobierno Municipal 2025-2027

) ) TEPOTZOTLAN /
GACEAMAONJd MEFSE C Cll DEIMO ~— ) —

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] f> @ ENP LI LLJ LU LV gt i 000 5E) INA B LT LU LD LD

Solicitudes de presupuesto, electrificacion de comunidades, reparaciébn o reemplazo de
transformadores, reemplazo de postes de concreto dafiados, reparacion de fallas en el
suministro, correccion de catenarias XE, reposicion de red de alta tension y baja tension,
distancias minimas de resguardo de conductores eléctricos vivos de alta tension y baja
tensién, programas de optimacién y ahorro de energia.

ARTICULO 42.- Para la eficiente prestacion del servicio de alumbrado publico, la jefatura
deberé:

I.  Planear, organizar y coordinar los sistemas de operacién necesarios para la prestaciéon
eficaz del servicio.
IIl.  Fomentar la participacion ciudadana en el cuidado de la infraestructura urbana.
[ll.  Atender las quejas que se presenten en relacion con el servicio.
IV. Evaluar la factibilidad técnica de modificar, incrementar o sustituir el servicio de
alumbrado.
V. Procurar de manera permanente la actualizacion tecnolégica de los sistemas, para la
prestacion eficaz del servicio.
VI. Coordinarse con la Comisién Federal de Electricidad en todas las acciones que
redunden en beneficio del servicio.
VII.  Proponer programas de ahorro de energia sin afectar la calidad del servicio.
VIIl.  Las demas que determine el presente reglamento y las leyes aplicables.
IX. Efectuar en forma periddica el censo de luminarias a fin de revisar los consumos
facturados por la comision federal de electricidad, dicho censo debera comprender los
siguientes datos:

Cantidad de luminarias; tipo de fuente luminosa; potencia; ubicacion; circuito medido o
convenido; y también debera implementar un mecanismo para mantenerlo actualizado, de lo
cual debera informar a la Comision Federal de Electricidad anualmente, consignando los
cambios ocurridos.

ARTICULO 43.- La Jefatura de Alumbrado Publico, podra denunciar y en caso de flagrancia
podra detener con el auxilio de la fuerza publica, a quien cause deterioro en instalaciones y
equipamiento que pertenezcan a la red de alumbrado publico Municipal, entre otros bienes
Municipales, incluyendo en estos los actos de vandalismo y accidentes poniéndolos a
disposicion del ministerio publico.
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ARTICULO 44 .- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes
obligaciones en materia de alumbrado publico:

I.  Colaborar en la preservacion y cuidado del alumbrado publico.
II.  Informar a la Jefatura de Alumbrado Publico las fallas que pudiese presentar el servicio.
[ll.  Queda estrictamente prohibido destruir o maltratar los postes, las luminarias, los
semaforos, asi como el alumbrado ornamental del Municipio.
IV.  Queda estrictamente prohibido utilizar los postes para la colocacion de propaganda o
rotularlos con cualquier leyenda.
V. Las demés previstas y ordenadas en el presente reglamento.
VI. Se reconoce a la ciudadania como vigilante honoraria, que, mediante la denuncia
publica, haga del conocimiento del Ayuntamiento a toda persona que infrinjan u omitan
las normas del presente reglamento.

ARTICULO 45. - Ninguin particular podra retirar postes o luminarias, pues estos constituyen un
bien Municipal que esta a resguardo de la Jefatura.

ARTICULO 46.- Las dependencias gubernamentales que realicen reparacion, mantenimiento
o instalacion de la infraestructura a su cargo, y que dafien el alumbrado publico, estan
obligadas a reparar el dafio, asi como recoger los materiales y escombro que resulten de estos
trabajos, y deben hacerlo con la supervision de la jefatura.

ARTICULO 47.- Las dependencias y particulares que lleven a cabo obra en area publica,
tienen la obligacion de solicitar la supervision de los trabajos a realizarse a la Jefatura de
Alumbrado Publico a fin de supervisar que no se afecte la infraestructura a cargo de la misma.

ARTICULO 48.- La instalacion de alumbrado extraordinario para areas deportivas, parques
publicos y explanados de cada localidad, se ejecutara solo a través de planes bipartitos, previo
convenio para la aportacion del 50% del costo total, con el Municipio.

ARTICULO 49.- El horario de trabajo preferente para el mantenimiento del sistema de
alumbrado publico es de acuerdo con los requerimientos del servicio.

ARTICULO 50.- La Jefatura no instalara luminarias en los siguientes lugares:
Derechos de via en general, pasos de servidumbre y zonas no urbanizadas en general.
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ARTICULO 51. - Se consideran infracciones al presente Reglamento en materia de alumbrado
publico, las siguientes acciones:

1 Afectar la infraestructura urbana del alumbrado publico.
1 En general, cualquier incumplimiento a las disposiciones contenidas en este Reglamento.

SECCION lI
JEFATURA DE BACHEO Y MANTENIMIENTO VIAL

ARTICULO 52.- Para la eficiente prestacion del servicio de bacheo y mantenimiento vial, la
Direccion de Servicios Publicos cuenta con una Jefatura la cual es la responsable de:

I.  Planear, organizar, y coordinar los sistemas de operacidén necesarios para la prestaciéon
eficaz del servicio.
IIl.  Fomentar la participacion ciudadana en la conservacion de la infraestructura urbana.
lll.  Atender las quejas que se presenten con relacion al servicio.
IV. Evaluar la factibilidad de las solicitudes ciudadanas en la prestacion del servicio.
V. Procurar de manera permanente la actualizacién tecnoldgica de los sistemas para la
prestacion eficaz del servicio, destacando el reciclamiento del pavimento asféltico.
VI.  Tener en condiciones Optimas las vialidades principales del Municipio.

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

VIIl.  Llevar a cabo la reparaciéon y mantenimiento a vialidades primarias, secundarias y
terciarias.

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

ARTICULO 53.- Las acciones ordinarias del servicio de bacheo y mantenimiento vial,
constituyen una obligacion publica Municipal, cuya prestacion y administracion estara a cargo
de la Jefatura en mencion.

ARTICULO 54.- Se entendera por acciones ordinarias del servicio bacheo y mantenimiento
vial, las siguientes actividades que se ejecutaran Unicamente a peticion del solicitante
mediante un oficio que se debera entregar en la oficialia de partes del Ayuntamiento de
Tepotzotlan:

I.  Reparaciéon de los dafios al pavimento de las calles y vialidades del Municipio,
originados por el transito vehicular.
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IIl.  Mantenimiento al pavimento de las calles y vialidades del Municipio.
[ll.  Reparacién y mantenimiento de guarniciones, banquetas y topes.
IV. Pinta de guarniciones, pasos peatonales y topes del Municipio.

ARTICULO 55.- Se entendera por acciones extraordinarias de servicio de bacheo y
mantenimiento vial, las siguientes actividades que se ejecutaran Unicamente a peticion del
solicitante mediante un oficio que se debera entregar en la oficialia de partes del Ayuntamiento
de Tepotzotlan:

1 Pintura de guarniciones, sefalizacion, instalacion de topes y sefialamientos en el exterior
de centros educativos, centros de asistencia social, mercados, centros de culto, y cruceros
peligrosos.

ARTICULO 56.- La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial ofrecera los siguientes servicios:

1 Balizamiento, pintura de topes y guarniciones

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

o Oficio o escrito de peticion que debera entregar a la oficialia de partes del Ayuntamiento
de Tepotzotlan.

o Eltiempo de respuesta es aproximadamente de 15 dias hébiles.

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

o El servicio es totalmente gratuito.
1 Bacheo y colocacién de topes con mezcla asféaltica
Para ofrecer este servicio se requiere cumplir con los siguientes requisitos.

o Oficio o escrito de peticidbn que debera entregar a la oficialia de partes del Ayuntamiento
de Tepotzotlan.

o Eltiempo de respuesta es aproximadamente de 13 dias habiles.
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o El horario de atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabado de 09:00 a
12:00 horas.

o El servicio es totalmente gratuito.

ARTICULO 57.- La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial, podra denunciar y en caso de
flagrancia podra solicitar el auxilio de la fuerza publica, a quien cause deterioro en los
pavimentos, postes, banquetas, guarniciones, sefialamientos, puentes, entre otros bienes
Municipales, incluyendo en estos los actos de vandalismo y accidentes remitiéndolos al agente
del Ministerio Publico. En estos casos la Jefatura determinara el monto para resarcir los dafios
comunicandole, de inmediato al Director(a) de Servicios Publicos Municipales a efecto de que
haga la denuncia correspondiente y se cubran los dafios ocasionados por dichos actos.

ARTICULO 58.- La Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial debera de dar atencién a las
condiciones de la red carretera y fomentar las condiciones para un transporte 6ptimo que
contribuya al mejoramiento de la conectividad de los servicios de comunicaciones y de
transporte, asi como mejorar las caracteristicas de la superficie de rodamiento, para atender
la demanda de movilidad de la poblacion.

ARTICULO 59.- La Jefatura tiene la facultad de supervisar y controlar las obras realizadas en
areas publicas, que afecten la condicion de operacion de los servicios bajo su responsabilidad.

ARTICULO 60.- Los residuos asfélticos que generen las actividades relacionadas con el
mantenimiento a vialidades, se depositaran en los sitios que determine la Direccién de Medio
Ambiente.

ARTICULO 61.- La frecuencia del mantenimiento a vialidades sera determinada por las
necesidades de conservacion de las mismas, en funcion del uso que se haga de ellas.

ARTICULO 62.- Los trabajos de pintura de guarniciones y topes, solo se llevaran a cabo en
las vialidades principales, destacando que estos solamente tienen el proposito de seguridad
vial.

ARTICULO 63.- No se realizaran trabajos de bacheo en aquellos lugares donde existan: Obras
en proceso, fugas de agua potable y drenaje, hundimientos criticos, atarjeas, rejillas, bocas
de tormenta, pozos de visita.
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ARTICULO 64.- Las areas comunes o indivisas de las unidades habitacionales, no son de la
competencia del Ayuntamiento, en lo que al mantenimiento a vial se refiere.

ARTICULO 65.- En el caso de la colocacion de topes, el solicitante debera contar con las
autorizaciones de la Direccion de Seguridad Publica y Transito, Proteccion Civil y el visto
bueno de la Direccidén de Desarrollo Urbano.

ARTICULO 66.- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes
obligaciones en materia de bacheo y mantenimiento vial:

I. Colaborar en la preservacion y cuidado de la nomenclatura y sefalizacion de uso
publico.

Il.  Se reconoce a la ciudadania como vigilante honoraria, para que, mediante la denuncia
publica, haga del conocimiento del Ayuntamiento, de aquellos servidores publicos y de
toda persona en general que violen u omitan las normas del presente Reglamento.

lll.  Las demés previstas y ordenadas en el presente Reglamento.

ARTICULO 67.- Ningun particular podra romper guarniciones, banquetas ni pavimento sin la
autorizacion expresa de la autoridad Municipal y en todos los casos estaran obligados a
reparar el dafio a dichas rupturas, asi como recoger los materiales o escombros que resulten
de estos trabajos.

ARTICULO 68.- Las dependencias gubernamentales que realicen rupturas en pavimentos,
guarniciones y banquetas para reparacion, mantenimiento o instalacion de la infraestructura a
su cargo, estan obligadas a reparar el dafio, asi como recoger los materiales y escombro que
resulten de estos trabajos.

ARTICULO 69.- Se consideran infracciones al presente reglamento en materia de bacheo y
mantenimiento vial, las siguientes acciones:

1 Romper sin la autorizacién correspondiente, pavimentos, guarniciones y banquetas, asi
como no llevar a cabo la reparacion del dafio.
1 Dafar sefalizaciones de la via publica.
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SECCION lli
JEFATURA DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL

ARTICULO 70.- Para la eficiente prestacion del servicio de control y bienestar animal, la
Jefatura debera:

I. Planear, organizar y coordinar los sistemas de operacion necesarios para la prestacion
eficaz del servicio.

Il. Fomentar la participacion ciudadana en la promocion de la tenencia responsable, el
cuidado y bienestar de los animales.

lll. Atender las peticiones ciudadanas con relacion a las atribuciones relacionadas con
animales, y cadaveres animales para su adecuada disposicion.

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

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

VI. Procurar de manera permanente la actualizacion tecnolégica de los sistemas, para la

prestacion eficaz del servicio.

.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 relacion con el animal que asi lo soliciten y de manera gratuita.

VIIl.Las demas que determine el presente Reglamento y las leyes aplicables.

Vi

ARTICULO 71.- Las acciones del servicio de control y bienestar animal, constituyen una
obligacién puablica Municipal, cuya prestacion y administracion estara a cargo de la Jefatura
de Control y Bienestar Animal, ubicada en la clinica 'Huellitas en Movimiento', situada en la
calle Huizachal, parte baja de la colonia Ricardo Flores Magon, dependiente de la Direccion
de Servicios Publicos Municipales.

ARTICULO 72.- Se entendera por acciones ordinarias del servicio de control y bienestar
animal, las siguientes actividades:

I.  Realizar campafas de esterilizacion 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
prevencion de enfermedades zoondticas.
lll.  Fomentar la cultura de tenencia responsable de mascotas, asi como la proteccion y
bienestar de animales.
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IV. Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas de animales en vias publicas
auxiliandose de las dependencias de la administracion publica Municipal, y solicitar
colaboracién de otras instancias de gobierno como la Direccién de Medio Ambiente, la
célula de prevencion al maltrato animal, el Juzgado Civico Municipal.

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

VI.  Establecer la aplicacion permanente de vacuna antirrabica canina y felina dentro de las
instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal.

VII. Establecer la ejecucion permanente de esterilizacion canina y felina dentro de las
instalaciones del Centro de Control y Bienestar Animal.
VIIl.  Proporcionar consultas veterinarias a los perros y gatos de los habitantes que asi 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
duenio o ferales salvaguardando la integridad de los animales y de los transeuntes.

X.  Contribuir al bienestar sanitario de la poblacion mediante la desparasitacion de perros

y gatos.
Xl.  Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
XIl.  Retirar animales muertos que se encuentren en via publica

ARTICULO 73.- Se entenderéa por acciones extraordinarias del servicio de Control y Bienestar
Animal, que deberan ser solicitadas por oficio, motivando y justificando su proceder las
siguientes actividades.

l. Proceder a la captura de animales abandonados y callejeros en la via publica de los
cuales el Juzgado Civil haya agotado todas las alternativas para lograr una conciliacion
con los propietarios, encargados, custodios 0 personas que entren en relacién con
dichos animales y canalizarlos a los refugios, criaderos legalmente establecidos o a las
instalaciones de las asociaciones protectoras de animales legalmente constituidas
segun lo establezca PROPAEM.

I. Proceder a la eutanasia de los perros y gatos en términos de la Norma Oficial Mexicana
NOM-033-SAG/Z00-2014, métodos para dar muerte a los animales domésticos y
silvestres.

Il Coadyuvar con la Direccion de Medio Ambiente en el rescate de animales silvestres y
entregarlos a las autoridades competentes para su resguardo.

ARTICULO 74.- Son objeto de tutela y proteccion los animales domésticos, como:
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I. Los de compaiiia.
Il.  Los abandonados y callejeros.
[ll.  Los deportivos.
IV. Los guias, de utilidad para las actividades con personas discapacitadas.
V. Los que se utilizan para la practica de la terapia asistida con animales en cualquiera de

sus formas.
VI.  Los de produccion y abasto.
VII.  Los de monta, cargay tiro.
VIIl.  Los que se utilizan en la experimentacion biomédica.
IX. Los que se utilizan en la practica de vigilancia, defensa, custodia, seguridad, guardia o
proteccion.

X.  Los que se utilizan para la practica en actividades cinegéticas.
Xl.  Los de busqueda, rescate, auxilio o socorro.

Xll.  Los que se utilizan para el adiestramiento de deteccion de estupefacientes, armas,
explosivos o acciones analogas.
XIll.  Los utilizados en la cetreria.

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.

ARTICULO 75.- La Jefatura de Control y Bienestar Animal brindara los siguientes servicios:

I.  Esterilizacion.
IIl.  Adopcién de mascotas.
lll.  Consultas veterinarias y desparasitacion.
IV.  Vacunacién antirrabica.
V. Eutanasia en perros y/o gatos.
VI.  Recoleccion de cadaveres caninos y felinos.

|. Para estabilizar la sobrepoblacion en el Municipio de Tepotzotlan se realizan cirugias de
esterilizacion canina y felina, para las cuales se debera de tomar en cuenta los siguientes
aspectos por parte del personal de la Jefatura de Control y Bienestar Animal:

1 Tener las medidas de seguridad e higiene necesarias durante todo el proceso de
preparacion, anestesia, cirugia y recuperacion en las cirugias.

1 Portar el uniforme adecuado para el proceso, utilizar en las cirugias filipinas, cofias, cubre
bocas, guantes estériles.
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1 Proporcionar recomendaciones preoperatorias a los duefios o responsables de los caninos
y felinos.

1 Programar y establecer la actividad con base en la guia para organizar jornadas intensivas
y permanentes de esterilizacion quirdrgica de perros y gatos.

1 Dar indicaciones posoperatorias a los duefios o0 responsables de los caninos
o felinos.

Para que la ciudadania pueda acceder a este servicio de esterilizacion a sus perros y gatos
debera de cumplir con los siguientes requisitos:

El perro o gato debera de tener mas de 4 meses de edad.

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

Limpio (no mojado, no himedo)

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

Traer una cobija, manta o frazada donde pueda colocar a su mascota.
Identificacion oficial con fotografia vigente con direccidon en Tepotzotlan.

obhwhNE

II. En el Centro de Control y Bienestar Animal se colocaran en adopcién los perros y gatos
rescatados y habilitados.
Para que el ciudadano pueda acceder al servicio de adopcién debera de contar con el espacio

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

I. Identificacién oficial con fotografia vigente.
II. Comprobante de domicilio.

Al finalizar el proceso deberéd de firmar la carta de adopcién.

Los perros y/o gatos en su caso; se entregan con su carnet de desparasitacion, vacunados
contra la rabia ademas de estar esterilizados.

Se realizara una inspeccion posterior y visita en domicilio para verificar el estado de bienestar
del perro o gato.

lll. En las instalaciones de Control y Bienestar Animal se brindara el servicio de consulta en
caso de enfermedad y/ o desparasitacion oral a las mascotas (perros y gatos) que asi lo
requieran; para poder acceder a éste debera de cumplir con los siguientes requisitos:

1. Identificacién oficial con fotografia vigente con direccion en Tepotzotlan.
2. Registrarse en el libro de visitas del Centro de Control y Bienestar Animal.

La duracién del tratamiento de desparasitacion es de una hora.
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IV. El Centro de Control y Bienestar Animal es responsable de aplicar la vacuna antirrbica
canina y felina de manera permanente dentro de las instalaciones Unicamente. Misma que
deberan aplicarse Unicamente a perros y gatos, via intramuscular en el tercio medio del
cuadriceps 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 vacunacion y de reforzamiento de vacunacién antirrabica 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 médulos que se establezcan.

Se brindara el servicio de vacunacion antirrabica 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 vacunacion antirrdbica.

2. Registrarse en libreta de control y anotar nombre nimero de contacto servicio y firma.

3. Identificacion oficial vigente con fotografia, con direccién en Tepotzotlan.

En referencia a la aplicacion de vacuna antirrabica, se debera verificar o dar seguimiento en
la situacién en que el perro o gato muerda a algun ciudadano.

El Centro de Control y Bienestar Animal debera de instruir a la poblacion en general sobre las
medidas inmediatas a seguir ante la agresion por cualquier animal, destacando la importancia
de que las personas expuestas 0 agredidas acudan a las unidades de salud para recibir
atencion meédica oportuna, segun lo requieran.

Al ocurrir la exposicion de una 0 mas personas con un perro o gato sospechoso, o algan animal
que resida en una zona donde persista una enfermedad comun, asi como con animal silvestre,
de manera inmediata el personal de salud debe identificarlas para realizarles la valoracion de
la exposicion y la atencion médico antirrabica que proceda, conforme a la Guia para la
atencién médica y antirrabica de la persona expuesta al virus de la rabia.

El personal de salud en coordinacion con el personal de los centros de atencion canina y
demas instancias competentes, solicitara a las personas agredidas o que hayan tenido
contacto con el animal agresor sospechoso de rabia ayuden a su localizacion. Una vez
localizado el animal agresor, en caso de estar muerto, un meédico veterinario o personal
entrenado del Municipio, comité de fomento, asociacion ganadera local o centro de atencion
canina u otra instancia con la capacidad técnica para hacerlo, extraera el encéfalo de este, y
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sera enviado al laboratorio donde se realizara el diagnéstico, en tanto que se dispondra del
cadaver, asi 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 clinicos de la enfermedad en dichos animales, como son:

a) Cambios de conducta (retraimiento, apetito pervertido).
b) Excitacion, agresividad, inquietud.
c¢) Incoordinacion motriz.

d) Fotofobia.

e) Midriasis (pupilas dilatadas).

f) Hiperacusia.

g) Hiperestesia.

h) Paralisis faringea progresiva.

i) Dificultad en la deglucion.

j) Salivacion excesiva.

k) Temblores.

[) Postracion.

m) Muerte.

V. La aplicacion de la eutanasia en perros y/o gatos se brindara siempre y cuando se cumpla
con los siguientes requisitos:

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

2. ldentificacion oficial con fotografia con direccion en Tepotzotlan.

3. Certificado firmado y valido por un médico veterinario donde sefiale que el estado de salud
del perro/gato sea incompatible con la vida.

El acto de la eutanasia debera:

I. Provocar una perdida rapida de la conciencia que lleve a la muerte
II. No causar dolor

[1l. Reducir al minimo 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 prohibe por cualquier motivo:

91 Sacrificar hembras proximas 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 accién analoga que impliqué sufrimiento o tortura al
animal.

i Sacrificar animales en presencia de menores de edad.

9 Sacrificar animales con fines de rituales.

E

Nadie puede sacrificar a un animal por envenenamiento, asfixia, estrangulamiento,
ahogamiento, golpes, acidos 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, ademas de procedimientos que causen dolor
innecesario o prolonguen la agonia ni sacrificarlos con tubos, palos, varas con puntas de
acero, latigos, instrumentos punzocortantes u objetos que produzcan traumatismos con
excepcion de los programas de salud publica que utilizan sustancias para controlar plagas y
evitar la transmision de enfermedades.

Nadie puede sacrificar a un animal en la via publica 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 mas adecuado. Dicho sacrificio se hara bajo la responsabilidad de un médico
veterinario zootecnista con cédula profesional o por protectores de animales con demostrada
capacidad y amplio juicio.

VI. Se llevara a cabo la recoleccion de perros y gatos fallecidos que se encuentren en vias
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.

ARTICULO 76.- Se realizara el ingreso de perros agresores a las instalaciones del Centro de
Control y Bienestar Animal para su observacion clinica veterinaria y determinacion 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 vacunacién antirrdbica que asegure su
proteccion, asi como animales sospechosos de padecer dicha enfermedad, todo esto de
acuerdo a lo sefialado a la Norma Oficial Mexicana NOM-011-SSA2- Gobierno Municpal 2025-2027
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Una vez que se ingresan al CCyBA se pondra 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 publica.

ARTICULO 77.- La captura de animales en la via publica sélo puede realizarse cuando los
animales deambulen sin duefio aparente ni placa de identidad y deberén ser libres de maltrato.
Se sancionara a aquella persona que agreda al personal encargado de la captura de animales
abandonados.

ARTICULO 78.- El duefio podra reclamar a su mascota que haya sido remitida a cualquier
Centro de Control Animal dentro de los tres dias habiles siguientes a su captura debiendo
comprobar su propiedad o posesion mediante documento expedido por el Padron 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 posesion de la mascota del reclamante.

En caso de que no sea reclamada a tiempo por el duefio las autoridades la destinaran para su
adopcion a asociaciones protectoras de animales inscritas en el Padron correspondiente que
se comprometan a su cuidado y proteccién o a sacrificarlos humanitariamente si se considera
necesario.

ARTICULO 79.- Para cumplir con el trato digno en la movilizacion de animales se debera
cumplir con lo establecido en las Normas Oficiales Mexicanas y en las Normas Técnicas
Estatales. El traslado se realizara en contenedores o jaulas y vehiculos que aseguren el
adecuado manejo, asegurando la integridad del animal, proteccién a la lluvia y calor.

La carga y descarga de animales se hard 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.

ARTICULO 80.- El Ayuntamiento podran celebrar convenios de concertacion con las
asociaciones protectoras de animales para apoyar en la captura de los animales abandonados
y callejeros en la via publica y los entregados por sus duefios, y remitirlos a los centros publicos
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 Procuraduria de Proteccion
al Ambiente del Estado de México sera la autoridad encargada de vigilar el cumplimiento de
los convenios.

ARTICULO 81.- Toda persona que sea propietaria, encargada, custodia o persona que entre
en relacion con un perro o gato esta obligado a procurarle alimentacion y cuidados apropiados
a su modo de vida.

ARTICULO 82.- Toda persona propietaria, encargada, custodia 0 persona que entre en
relacion con un perro o gato debera recoger las heces en la via publica y en el lugar dormitorio
del animal y aplicar las vacunas.

ARTICULO 83.- Todo propietario, encargado, custodio o persona que entre en relacién con
un perro o gato de una mascota que voluntariamente lo abandone y cauce por tal motivo un
dafio a terceros serd 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
via publica representa una accion de maltrato animal, y que el maltrato animal esta catalogado
como un delito y esta penado en el Estado de México.

ARTICULO 84.- Los establecimientos comerciales, ferias, bazares, mercados publicos,
criaderos y lugares de exposicion animal que se dediquen a la venta de mascotas estan
obligados a expedir un certificado de venta autorizado por la Secretaria a la persona que
adquiera el animal el cual debera contener por lo menos:

I. Especie o raza de que se trate.

Il. Sexo y edad del animal.

[Il. Nombre y numero de cédula profesional del médico veterinario zootecnista
IV. Nombre del propietario.

V. Domicilio del propietario.

VI. Las demas que establezca el presente Reglamento.

Dichos establecimientos comerciales estan obligados a presentar trimestralmente los
certificados expedidos a la Secretaria para que ésta los incorpore en el Padron de Animales
Domeésticos del Estado de México.
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ARTICULO 85.- El propietario, encargado, custodio 0 persona que entre en relacién con un
perro o gato de cualquier mascota esta obligado a colocarles permanentemente una placa de
identificacion al menos con los datos del propietario si es que la especie lo tolera.

Toda persona que no pueda hacerse cargo de su mascota estd obligada a buscarle
alojamiento, cuidado y en ninguna circunstancia podra abandonarlos en la via publica o en
zonas rurales, considerando esta accion como maltrato animal, sujeta a denuncia en el
ministerio publico.

ARTICULO 86.- Las autoridades competentes del Estado de México y los Municipios en el
ambito de sus atribuciones promoveran mediante programas y campafias de difusion la
educacion y cultura del cuidado y proteccion 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.

ARTICULO 87.- Toda persona, fisica o juridica colectiva tiene la obligacion 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
demas ordenamientos juridicos aplicables en perjuicio de cualquier animal, intencional o
imprudencialmente proveniente de sus propietarios, poseedores, encargados o de terceros
gue entren en relacion con ellos, las siguientes acciones:

I. Causarles la muerte utilizando cualquier medio que prolongue la agonia o provoque
sufrimiento innecesario;

Il. El sacrificio de animales empleando métodos diversos a los establecidos en las Normas
Oficiales Mexicanas y en las normas técnicas Estatales;

[ll. Todo hecho, acto u omision 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, insolacion, 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 atencion 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 espectéaculo publico o privado;

VII. Toda privacién 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 dafo a la vida del animal;
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VIIl. El abandono deliberado de los animales en la via publica por periodos prolongados en
bienes de propiedad de particulares;

IX. El no recoger y retirar las heces de sus mascotas en lugares publicos y el no depositarlas
en lugares adecuados.

X. Mantenerlos, permanentemente en areas publicas sin ser sujetadas con elementos de
control como correas, collares y pecheras.

ARTICULO 88.- Queda prohibido por cualquier motivo:

1. Ladistribucion o venta de animales vivos para fines de propaganda politica.

El obsequio o como premio en sorteos, juegos concursos, rifas y loterias.

3. Laventa o adopcion de animales vivos a menores de catorce afios de edad si no estan
acompafados 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 via publica.

La venta de animales vivos en tiendas departamentales, tiendas de autoservicio.

6. Celebrar espectaculos con animales en la via publica sin previa autorizacién de las
autoridades competentes.

7. Lacelebracion de peleas entre animales, quedando estrictamente prohibidas las peleas
de perros y entre cualquier mamifero, peces o aves.

8. Facilitar inmuebles aun a titulo gratuito para que tengan lugar peleas entre animales.

9. La comercializacion de animales enfermos, con lesiones, traumatismos, fracturas o
heridas.

10.El uso de animales en la celebracion de ritos y usos tradicionales que puedan afectar
el bienestar animal.

11. Cualquier persona que tenga conocimiento de un acto, hecho u omision en perjuicio de
los animales.

N

o

ARTICULO 89.- Corresponde a los Municipios en coordinacion con la Secretaria de Salud del
Estado el ejercicio de las siguientes facultades:

1. Coordinar campafias y operativos de esterilizacion canina y felina fuera de las instalaciones
del centro en las localidades del ayuntamiento.

2. Busqueda y valoracion de animales agresores o sospechosos de padecer la enfermedad

de la rabia

Extraccion y envio de muestras enceféalicas para diagnostico de rabia

Vigilancia entomoldgica de la garrapata café del perro riphicephalis sanguineus especie

transmisora de rickettsia rickettssi

B w
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Vacunacion antirrabica canina y felina en YUN modulo permanente.
Emitir el informe mensual SISRA de las actividades realizadas para la estadistica Federal.
Las demas que determine la jurisdiccion sanitaria local.

No o

SECCION IV
JEFATURA DE PANTEONES.

ARTICULO 90.- La Jefatura de Panteones municipal, tiene las siguientes funciones:

1 Otorgar el servicio administrativo del panteén Municipal, asi como vigilar la
conservacion y operacion de los cementerios del Municipio, que permitan el control
sanitario.

1 Regular y gestionar el servicio de inhumacion, exhumacién pago de derechos de

panteones.

Otorgar y vigilar el uso de espacios para sepultura segun sea el caso.

Cumplir con las normas establecidas en materia de prevencion de riesgos.

Conducir y vigilar el funcionamiento de los panteones, en cumplimiento de su objeto,

politicas, lineamientos y programas de trabajo.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Todo cementerio Municipal debera dar el servicio de inhumacion de forma gratuita los

primeros siete afios, previo estudio socioeconémico avalado por el Municipio, por medio

del Organismo Publico Descentralizado D.I.F. Tepotzotlan, o por quien determine la ley
de la materia o el Presidente Municipal.

= =4 =4
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ARTICULO 91.- Los cementerios podran 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 blogues que puedan estar o no alojados en edificios
construidos ex profeso;

Ill. Cementerios de restos aridos y de cenizas.

ARTICULO 92.- Los cementerios oficiales seran de libre acceso y podra acceder también
cualquier persona que preste los servicios de construccion, reparacion, y mantenimiento de
las fosas y tumbas, jardineria y ornato, a favor de los particulares.

ARTICULO 93.- Los cementerios oficiales tendran el siguiente horario:
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1 Las visitas deberan realizarse de lunes a sdbado de 7:00 a 17:00 horas, domingos de
8:00 a 15:00 horas y las inhumaciones deberan realizarse de 7:00 a 15:00 horas, de
lunes a sabado y de 8:00 a 12:00 horas los dias domingos;

1 El area administrativa operara de las 9:00 a las 17:00 horas, de lunes a viernes, y de
9:00 a 12:00 horas, los sabados.

1 El area operativa tendra el horario de 7:00 a las 17:00 horas, de lunes a sabado, y de
8:00 a 15:00 horas, domingos

ARTICULO 94.- La Jefatura de Panteones tiene los siguientes servicios:

[.  Inhumacion
[I. Exhumacién
lll. Pago de derechos del servicio de panteones.

Y para poder acceder a estos servicios debera de cumplir con los siguientes requisitos:

I. Inhumacion.
1 Documentos que se tienen que entregar para la inhumacion si es un lugar nuevo:

Copia del acta de defuncion.

Copia de la orden de inhumacioén.

Copia del certificado de defuncion.

Copia de la identificacion oficial con fotografia de la persona que fallecio.

Copia de la identificacion oficial con fotografia de la persona que se hara responsable
de la tumba.

O O o0Oo0Oo

1 Documentos gque se tienen que entregar para la inhumacioén si la ciudadana o
ciudadano cuenta con un lugar:

Copia del acta de defuncion.

Copia de la orden de inhumacioén.

Copia del certificado de defuncion.

Copia de la identificacion oficial con fotografia de la persona que fallecio.
Copia del acta de defuncion del familiar anterior en la tumba de destino.
Copia del ultimo recibo de pago de derechos de servicio de panteones.

O O0Oo0OO0oo

Si quiere cambiar de responsable de la tumba traer carta poder debidamente llenada y
firmada con copia de la identificacion oficial con fotografia de las cuatro personas que
intervienen en ella.

Los cadaveres que sean inhumados deberan permanecer en las fos OMO Minimo:
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1 Siete afios, los de las personas mayores de quince afios de edad al momento de su
fallecimiento.

1 Siete afios, los de las personas menores de quince afios de edad al momento de su
fallecimiento.

1 Transcurrido los anteriores plazos, los restos seran considerados aridos.

|. Exhumacion.
9 Para el servicio de exhumacion:

o Copia de la autorizacion sanitaria.
o Copia del contrato de servicios funerarios traslado de restos aridos.
o Copia de la constancia del pantedn donde van a ser inhumados los restos.

Se debe presentar los originales para cotejo.

El tiempo que toma terminar el tramite es de 20 minutos.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, sabado 08:00 a 11:00
horas.

1 El servicio es totalmente gratuito.

= =4

lll. Pago de derechos del servicio de panteones
Para ofrecer este tramite se requiere cumplir con los siguientes requisitos.

M Persona con adeudo menor a dos afnos.

Identificacion oficial con fotografia de la persona responsable de la tumba.
Ultimo recibo de pago del refrendo.

= =4

Personas con adeudo mayor a dos afos:

Verificacién de espacio.

Copia del certificado de defuncion.

Copia del acta de defuncion.

Copia de la orden de inhumacion

Copia de la Identificacion oficial con fotografia de la persona responsable de la tumba

= =4 =4 =4 4 =4

Para construccion o remodelacion de tumba:
o Verificacion de tumba.

=a
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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 tramite es de 20 minutos.

Costo:

CONCEPTO N. UMAS UMA N. METROS

Por refrendo anual, posterior a los 7 1.00 UMA NA
afios de obligacién de conservacion
sanitaria de restos.

Articulo 155 fraccion Il inciso A del
cédigo financiero del Estado de
México y Municipios.

7.00 UMA 2.76
Construccién de cripta o encortinado
por metro cuadrado.

Articulo 155 fraccién XII del cédigo
financiero del Estado de México y
Municipios.

Se pagarad en las cajas de la Jefatura de Ingresos Municipales del Ayuntamiento de
Tepotzotlan.

ARTICULO 95.- La inhumacion o incineracion de cadaveres, sélo podra realizarse con la
autorizacion del Oficial del Registro Civil que corresponda, quien se asegurard del
fallecimiento y sus causas, también exigira la presentacion del certificado de defuncién.

ARTICULO 96.- Los cadaveres deberan inhumarse, incinerarse o embalsamarse entre las 12
y 48 horas siguientes a la muerte, salvo autorizacion especifica de la autoridad sanitaria
competente o por disposicion del Ministerio Publico o de la autoridad Judicial.

ARTICULO 97.- Existira en los cementerios Municipales una seccion denominada fosa comun,
en la que seran depositados los restos de los cadaveres cuando no sean reclamados, después
de la notificacién al término del plazo establecido en la ley correspondiente y este Reglamento.

ARTICULO 98.- En los cementerios del Municipio, no se permite la admision para efectos de
inhumacién o cremacién de aquellos cadaveres que no sean transportados hasta los mismos,
en un vehiculo o carroza que ostente su respectiva licencia sanitaria para transporte de
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cadaveres, otorgada por la Secretaria de Salud del Estado; es obligatoria su transportacion
en ataud hasta las puertas de los panteones.

ARTICULO 99.- Los cadaveres de personas desconocidas o no reclamadas, seran inhumados
en la fosa comuan o incinerados segun convenga. Para efectos de este articulo, 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 administraciéon del cementerio
debera conservar todos los datos que puedan servir para una posterior identificacion,
anotandose cuidadosamente el nUmero del acta correspondiente, y una fotografia que pueda
servir para su posterior identificacion.

ARTICULO 100.- El servicio de inhumacion que se realice en los cementerios oficiales
respecto de la fosa comun, seré prestado por la Jefatura de Panteones en forma gratuita y
solo si es reclamado el cadaver con posterioridad, se le haran los cobros respectivos a quien
lo reclame.

ARTICULO 101.- La Secretaria de Salud determinard el tiempo minimo que han de
permanecer los restos en las fosas, mientras ese plazo no termine, sélo podran verificarse las
exhumaciones autorizadas por las autoridades sanitarias y las ordenadas por las judiciales o
por el Ministerio Publico, mediante los requisitos sanitarios que se fijen, en cada caso por las
primeras.

ARTICULO 102.- Antes de que trascurra el plazo de siete afios la exhumacion sera prematura
s6lo podré llevarse a cabo por orden de la autoridad Judicial, del Ministerio Publico o de las
autoridades sanitarias cumpliendo al efecto con los siguientes requisitos:

1 Debera llevarse a cabo exclusivamente por conducto del personal de las autoridades
sanitarias.

1 Presentar acta de defuncion de las personas fallecidas cuyos restos se vayan a exhumar.
1 Presentar identificacién del solicitante y acreditar ademas el interés juridico que se tenga.
1 Presentar solicitud firmada por parte del familiar mas cercano.

ARTICULO 103.- En caso de que aun cuando hubieran transcurrido los plazos sefialados al
efectuarse el sondeo correspondiente, de encontrarse que el cadaver inhumado no presenta
las caracteristicas de los restos aridos, la exhumacion se considera prematura.
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ARTICULO 104.- Si al efectuarse una exhumacion del cadaver y los restos se encuentren adn
en estado de descomposicion, deberan re inhumarse de inmediato, salvo el caso de una
determinacion judicial.

ARTICULO 105.- La exhumacion se puede hacer en virtud de haber transcurrido el plazo
sefalado en este Reglamento.

ARTICULO 106.- Las exhumaciones se haran exclusivamente en horas en que el cementerio
se encuentre cerrado al publico.

ARTICULO 107.- Cuando las exhumaciones obedezcan al traslado de los restos, el re
inhumacion se hara de inmediato.

ARTICULO 108.- Es requisito indispensable para el re inhumacion presentar el comprobante
del lugar en que se encontraba inhumado el cadaver, sus restos o cenizas.

ARTICULO 109.- Cuando se exhume un cadaver o sus restos, y se tenga que re inhumar,
trasladandose a un cementerio distinto, pero dentro del Municipio, esto se realizara fuera de
las horas habiles.

ARTICULO 110.- Las personas que pretendan realizar una exhumacion, invariablemente
deben presentar la autorizacion de la Secretaria de Salud del Gobierno del Estado, ademas
de los siguientes requisitos:

1 Recibo de pago por derecho de exhumacion.
1 Titulo de propiedad o contrato de derecho de uso a temporalidad.
1 Autorizacion del Oficial del Registro Civil.

Los monumentos funerarios que se encuentren sobre las fosas y criptas recuperadas, deberan
ser retirados al momento de la exhumacién por quien acredite el derecho de propiedad.

ARTICULO 111.- El derecho de uso a temporalidad tiene una vigencia de 7 afios; este
derecho se pierde anticipadamente, cuando el beneficiario del mismo no cubra el pago del
refrendo, habiendo transcurrido el término de dos afios, volvera a ser utilizado por el Municipio
y los restos se depositaran en la fosa comun o se incineraran sino son reclamados.
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ARTICULO 112.- En los cementerios oficiales, se podra autorizar la titularidad del derecho de
uso sobre las fosas, que se proporcionara mediante sistemas de temporalidad que puede ser
prorrogable.

ARTICULO 113.- La temporalidad confiere el derecho de uso sobre una fosa y al término
volvera al dominio pleno del Municipio, y los restos se depositaran si no son reclamados, en
la fosa comun. El uso temporal podra ser prorrogado cuando esté al corriente el pago del
refrendo.

ARTICULO 114.- ElI mantenimiento en los cementerios oficiales se pagara 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 notificar4 al responsable, por parte de la
Tesoreria Municipal, a efecto de que cubra el importe principal y sus accesorios legales, como
crédito fiscal, en los términos del cédigo financiero vigente.

ARTICULO 115.- Para realizar construcciones en los cementerios oficiales, debera
acreditarse el derecho de uso a temporalidad, verificacion de la tumba y cubrir el costo de
permiso de la construccién.

ARTICULO 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
anos, la Jefatura de Panteones en colaboracion con la Sindicatura y la Comision Edilicia que
corresponda, realizaran las acciones necesarias con el fin de notificarles a los titulares para
gue cubran los derechos correspondientes, y en caso de no hacerlo, o no existir titulares, se
realizara el procedimiento respectivo para que dicho espacio sea recuperado por la autoridad
Municipal y los restos se depositaran en la fosa comuan o se incineraran si no son reclamados.

ARTICULO 117.- Son obligaciones de los usuarios de los cementerios las siguientes:

1 Cumplir con las disposiciones en el presente reglamento.

1 Pagar en la Tesoreria Municipal los derechos municipales correspondientes establecidos
en la Ley de Ingresos vigente y el presente reglamento.

1 Conservar en buen estado las criptas y monumentos.

1 Abstenerse de dafar los cementerios.

1 Retirar de inmediato los escombros que se ocasionen en cualquier tipo de construccion.

ARTICULO 118.- Queda estrictamente prohibido ejercer el comercio ambulante en el interior
de los panteones.
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ARTICULO 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 arboles sin la autorizacion del administrador del cementerio.

Realizar construcciones sin la autorizacién correspondiente.

Tirar basura o dejar escombro.

Sustraer del interior de las tumbas cualquier objeto, cuerpos o partes de ellos.

= =4 =8 -4 -4 -84

ARTICULO 120.- La organizaciéon de las festividades como el dia 1 y 2 de noviembre
corresponde Unicamente al Ayuntamiento de Tepotzotlan, con participacion de la ciudadania.

SECCION V
JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES

ARTICULO 121.- La Jefatura de Parques y Jardines debera de cumplir con las siguientes
funciones:

1 Cumplir con las acciones de apoyo para que el Municipio pueda mantener en buen

estado de uso las areas verdes y espacios recreativos naturales de las comunidades

y centros de poblacion.

Dar mantenimiento de areas verdes propiedad del Ayuntamiento.

Conservar las arboledas de alineamiento que existan en la via urbana, reforestando

las que hagan falta con las especies mas adecuadas.

1 Vigilar que todas las areas verdes Municipales cuenten con la sefialética necesaria
para promover el respeto y cuidado de estos sitios.

1 Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo considerado en el
presupuesto para la administracion de los recursos correspondientes.

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

= A

ARTICULO 122.- La Jefatura de Parques y Jardines ofrecera el siguiente servicio:
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1 Mantenimiento de areas verdes

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

o0 Reporte via telefonica de las dependencias que soliciten mejoras y/o rehabilitacion, oficio

0 escrito de peticion que debera entregar a la oficialia de partes del Ayuntamiento de

Tepotzotlan.

El tiempo de respuesta es de 10 dias habiles.

o El horario de atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sadbado de 09:00 a
12:00 horas.

o El servicio es totalmente gratuito.

@]

ARTICULO 123.- Para el mantenimiento y cuidado de los parques y jardines se debera de
evitar el uso de los productos quimicos que pudieran dafiar la salud de los habitantes, asi
como la flora o la fauna o bien contaminar los mantos freéticos.

ARTICULO 124.- La Jefatura de Parques y Jardines debera de vigilar que se cumpla con la
poda o tala de &arboles en las calles, parques y demas areas verdes Municipales.

ARTICULO 125.- La Jefatura de Parques y Jardines programara y efectuara las actividades
orientadas al manejo integral de plagas y enfermedades, la aplicacion de formulas fertilizantes
adecuadas en las areas verdes Municipales, asi como generar las recomendaciones técnicas.

ARTICULO 126.- La Jefatura de Parques y Jardines atendera el retiro de arboles de la via
publica que obstruyan la vialidad o representen un peligro para la ciudadania y edificaciones
cercanas, de acuerdo con lo establecido en este Reglamento y demas normas técnicas,
reglamentarias y legales correspondientes.

ARTICULO 127.- Todas las areas verdes municipales son de libre acceso a los habitantes del
Municipio, los que podran usarlo teniendo como obligacion 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 estan obligados
a solicitar permiso y asesoria al respecto de la autoridad Municipal correspondiente o de
la persona encargada del lugar.

Arrojar basura, escombro o desperdicios en areas verdes Municipales.

Hacer caso omiso de la sefialética establecida en las areas verdes.

= =4
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1 Colocar cualquier clase de muebles u objetos dentro de la zona considerada como area
verde Municipal, sin tener el permiso correspondiente.

{1 Utilizar cualquier area verde Municipal como area 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 bafarse en las fuentes de las areas verdes Municipales.

Danfar las areas verdes 0 sus accesorios.

Tirar basura fuera de los depdsitos que para tal propdésito se instalen en las areas verdes

Municipales.

1 Pisar el césped o plantas en los lugares en los cuales esté explicitamente prohibido

hacerlo.

Podar o talar arboles sin autorizacién dentro de las areas verdes Municipales.

Destruir areas verdes, asi como su vegetacibn y demas accesorios de ornato y

equipamiento.

1 Sustraer plantas, flores, accesorios de ornato y equipamiento de cualquier tipo y especie
de las areas verdes Municipales.

1 Destruir el alumbrado publico, asi como sustraer la energia eléctrica de los parques y areas
verdes Municipales.

1 Modificar, los constructores o fraccionadores, sin autorizacibn de las instancias
correspondientes del Gobierno Municipal, el uso de las areas verdes contempladas en los
planos autorizados.

1 Tomar para uso particular o hacer construcciones dentro de las areas verdes de los
fraccionamientos, colonias y areas habitacionales, aun cuando oficialmente no haya sido
entregada la posesion de los mismos al Gobierno Municipal.

1 Destruir las areas verdes, sus accesorios y el equipamiento de cualquier area verde
Municipal para dar paso a vehiculos o destinarlos para uso particular o como
estacionamiento; asi como transitar dentro de las areas verdes Municipales en vehiculo,
asi sea para eventos religiosos o particulares.

1 Instalar cualquier puesto, comercio o instalacion de servicio dentro de las areas verdes
Municipales.

1 Colocar propaganda o publicidad de cualquier tipo en los arboles, estatuas, monumentos,
obras de ornato, postes, bancas, kioscos y demas accesorios de equipamiento dentro de
las areas verdes Municipales.

1 Escarificar, guemar cortar, barrenar, circular o dafiar de cualquier manera la corteza de los
arboles de cualquier area verde Municipal.

1 Agregar cualquier producto téxico o sustancia quimica que darfie, lesione o destruya la
vegetacion o fauna que se encuentre dentro de alguna area verde Municipal.

1 Talar, derribar, realizar poda severa o tala de arboles sin autorizacion de la Direccion del
Medio Ambiente.

1 Introducir o ingerir bebidas embriagantes, inhalantes, drogas o enervantes en las areas
verdes Municipales.

71 La violacién a lo establecido en cualquiera de los diversos articulos e Reglamento
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ARTICULO 128.- Al calificar la sancion se tomara en cuenta en todo caso la gravedad de la
falta, el dafio ecologico causado y su repercusion. En relacién con lo sefialado anteriormente,
se tomaran en cuenta al imponer la sancion:

Si la infracciédn se cometié contra un arbol:

a.- Su edad, tamafio y calidad estética.

b.- La calidad histdrica que pudiera tener.

c.- La importancia que tenia como mejorador del ambiente.

d.- Las labores realizadas en la plantacion y conservacion del mismo.
e.- La influencia que el dafio tenga en la longevidad del arbol.

Si la infraccién se cometié contra arbustos o pasto:

a.- La superficie afectada.
b.- La facilidad de sustitucion o reproduccion del vegetal o accesorio afectado.

SECCION VI
JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

ARTICULO 129.- La Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles tiene las
siguientes funciones:

1 Dar Mantenimiento integral por deterioro extremo y urgente a escuelas, asi como dar
mantenimiento integral a edificios y areas publicas por mal estado de bienes muebles e
inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

Realizar el mantenimiento, reparacion y pintura del mobiliario de oficina y urbano.
Mantener libres de pintas y propaganda, las bardas y muros de los edificios publicos.
Realizar acciones extraordinarias de la Jefatura de Mantenimiento de Bienes Muebles e
Inmuebles.

= =4 =

ARTICULO 130.- La Jefatura de Mantenimiento a Bienes Muebles e Inmuebles ofrecera el
siguiente servicio:
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M Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles

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

0 Reporte via telefénica por las dependencias que soliciten mejoras y/o rehabilitacion
en el servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, oficio o escrito de
peticion que deberéa entregar a la oficialia de partes del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

o Eltiempo de respuesta es de 15 dias héabiles.

o Elhorario de atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas y sabado de 09:00
a 12:00 horas.

o El servicio es totalmente gratuito.

i Del servicio de mantenimiento a bienes muebles e inmuebles

ARTICULO 131.- Es obligacién de la Jefatura reparar los edificios publicos e incluso en caso
necesario las construcciones que forman parte del patrimonio histérico de Tepotzotlan y el
mobiliario de oficina y urbano del Municipio.

ARTICULO 132.- El servicio de mantenimiento de bienes muebles e inmuebles tiene la
obligatoriedad de llevar a cabo los trabajos de:

1 Reparacion y mantenimiento a todo el mobiliario y equipamiento de las dependencias

Municipales.

Reparacion y mantenimiento de Edificios publicos.

Reparacién y mantenimiento de plazas y monumentos publicos, en lo referente al

mobiliario urbano del pueblo.

1 En el caso de dependencias descentralizadas y escuelas, el mantenimiento y reparacion
sera a solicitud expresa y por escrito del encargado de la dependencia o del director del
plantel.

= =4

ARTICULO 133.- La frecuencia del mantenimiento sera determinada por las necesidades de
conservacion, en funcién del uso que se haga del equipamiento.

ARTICULO 134.- Todos los habitantes o visitantes del Municipio tienen las siguientes
obligaciones:

1 Colaborar en la preservacion de los bienes muebles e inmuebles de uso publico.
1 Queda estrictamente prohibido destruir o maltratar los bienes muebles e inmuebles
municipales. Sh—
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1 Las demas previstas y ordenadas en el presente reglamento.

ARTICULO 135.- Se reconoce a la ciudadania como vigilante honoraria, para que, mediante
la denuncia publica, haga del conocimiento del Ayuntamiento, de aquellos servidores publicos
y de toda persona en general que violen u omitan las normas del presente reglamento.

ARTICULO 136.- Ningun particular podra hacer mal uso de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio y en todos los casos estaran obligados a reparar el dafio a dichas
mueble o inmuebles.

ARTICULO 137.- Las dependencias gubernamentales que realicen rupturas o dafios en los
edificios para reparacion, mantenimiento o instalacion de la infraestructura a su cargo, estan
obligadas a reparar el dafio, asi como recoger los materiales y escombro que resulten de estos
trabajos.

ARTICULO 138.- Se consideran infracciones en materia de mantenimiento de bienes e
inmuebles, las siguientes acciones:

1 Los particulares que sean sorprendidos o denunciados por dafar los bienes muebles
e inmuebles del Municipio, se haran acreedores a la sancion correspondiente de
acuerdo con las leyes vigentes.

1 Los empleados del Municipio que sean sorprendidos o denunciados por dafar los
bienes muebles e inmuebles del Municipio, se hardn acreedores a la sancion
correspondiente de acuerdo con las leyes vigentes.

SECCION VI
JEFATURA DE LIMPIA Y RECOLECCION.

ARTICULO 139.- La Jefatura de Limpia y Recoleccion tiene las siguientes funciones:

1 Mantener limpias las calles y avenidas primarias, secundarias, terciarias y las areas
publicas del Municipio, asi como realizar la recoleccién, manejo y disposicion final de
residuos sélidos generados por los habitantes del territorio Municipal.

Realizar el aseo y barrido de calles, avenidas, calzadas, bulevares y plazas.

Realizar el aseo y recoleccion de residuos sélidos de los parques publicos.

Realizar la recoleccion de residuos solidos que se generen en el Municipio hasta el limite
territorial del mismo.

= =4 =4
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1 Realizar el manejo, transportacidon de residuos solidos que generen los comercios,

instituciones publicas o personas particulares.

Trasladar los residuos solidos a los lugares autorizados por el Ayuntamiento.

Estimular la cooperacion ciudadana para la limpieza del Municipio.

Realizar la vigilancia del cumplimiento de la normatividad aplicable en el caso del manejo

de residuos peligrosos.

1 Determinar los sectores, turnos y horarios para el barrido de calles, avenidas, bulevares y
plazas del territorio Municipal.

1 Organizar campafias de limpieza y manejo de residuos solidos, coordinandose para tal
efecto con dependencias oficiales y poblacion en general.

= =4 =

ARTICULO 140.- La Jefatura de Limpia y Recoleccion ofrecera los siguientes servicios:

i Barrido manual

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

0 Reporte via telefénica por el ciudadano o ciudadana donde soliciten mejoras en el servicio

de limpia de calles, oficio o escrito de peticion que debera entregar a la oficialia de partes

del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

El tiempo de respuesta es de 13 dias habiles.

o El horario de atencion es de lunes a viernes 06:00 a 14:00 horas y de 14:00 a 21:00 horas
y sabados de 06:00 a 10:00 horas y 14:00 a 18:00 horas.

o El servicio es completamente gratuito.

o

M Recoleccion de residuos sélidos

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

o0 Reporte via telefénica por el ciudadano o ciudadana donde soliciten mejoras en el servicio

de recoleccion, oficio o escrito de peticion que debera entregar a la oficialia de partes del

Ayuntamiento de Tepotzotlan.

El tiempo de respuesta es de 2 dias héabiles.

o El horario de atencion es de lunes a viernes 06:00 a 14:00 horas y de 14:00 a 21:00 horas
y sabados de 06:00 a 10:00 horas y 14:00 a18:00 horas.

o El servicio es completamente gratuito.

o
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1 De larecoleccion y transporte

o Larecoleccion de residuos sélidos se efectuara diariamente de las 04:00 (cuatro) a las 22:00
(veintidés) horas en todo el territorio Municipal.

o El transporte de residuos sdlidos debera hacerse en vehiculos acondicionados
especialmente para este propdsito.

o En materia de recoleccion y transporte de residuos sélidos provenientes de los edificios que
tengan hornos incineradores, el servicio se limitard a la recoleccion de las cenizas que se
produzcan en las condiciones y modalidades que determine el Ayuntamiento.

Los presentadores de espectaculos publicos tales como circos, ferias, etc. y los comerciantes
de tianguis y mercados sobre ruedas, estdn obligados a transportar diariamente los residuos
sélidos generados y separados en organicos e inorganicos por cuenta propia, hacia los
depositos sefialados previamente para tal efecto; de lo contrario tendran que hacer el pago
correspondiente a la Tesoreria Municipal.

Los encargados de obras de construccion seran responsables de transportar por su cuenta el
escombro producido hacia los depdsitos sefalados previamente para tal efecto. Quien
obstruya la via publica con escombro o material de construccion, sera acreedor a sancion, en
caso de solicitar el servicio de recoleccion tendrdn que realizar el pago en la tesoreria
Municipal.

Los propietarios, usuarios y poseedores de vehiculos destinados al transporte de forrajes,
escombros y materiales de construccién, cuidaran que los mismos no sean llenados mas alla
del limite de su capacidad, para evitar que la carga caiga del vehiculo en su recorrido. Los
materiales que en el articulo anterior se mencionan deberan ser humedecidos o cubiertos con
una lona durante su transportacion 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 recoleccion de residuos solidos, ademas
de cumplir con los horarios y rutas establecidas deberan anunciar el paso o llegada a los sitios
de recoleccion, en la forma en que establezca la Jefatura de Limpia y Recoleccion, sin causar
molestias a fin de que los vecinos se enteren y tengan oportunidad de sacar la basura.

Los horarios y rutas para la recoleccion de basura seran propuestas por la Jefatura de Limpia
y Recoleccion de acuerdo a la densidad de la poblacion 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 participacion ciudadana, comités de vecinos, jefes de manzanay otros
organismos ciudadanos existentes, al igual que los cambios y adecuaciones que se realicen.

Queda prohibido depositar o arrojar residuos solidos, lixiviados y excrementos de origen
humano o animal a la via publica, parques, areas 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 baldios, parcelas,
locales comerciales y/o edificios deberan cuidar del aseo de las calles, carreteras, avenidas,
libramientos, cunetas y banquetas colindantes en el perimetro que le corresponda al inmueble,
asi como los pasos que comuniguen a los predios.

Los propietarios o poseedores de solares o predios baldios seran responsables de la limpieza
de los mismos, debiendo mantenerlos libres de residuos solidos, desechos, maleza y
escombro para evitar su insalubridad, asimismo deberan bardarlos o cercarlos en sus partes
colindantes con la via publica y prever lo necesario para evitar la propagacion de roedores,
alimafias y cualquier otro tipo de fauna nociva.

El propietario o poseedor del predio o solar baldio contara con 15 dias a partir de la notificacion
para realizar lo especificado en el articulo anterior, en caso de que no cumpla con esto la
Jefatura de Limpia y Recoleccion prestaré el servicio, realizandose el cobro del mismo de
conformidad con las tarifas establecidas en el Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios.

El procedimiento para realizar lo establecido en este articulo deberd practicarse de
conformidad con el Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Es responsabilidad del Ayuntamiento recolectar los residuos sélidos que se generen dentro
de las casas, condominios o cualquier otro tipo de habitacion siempre y cuando la ciudadania
los deposite en las unidades recolectoras correspondientes a la hora y dia establecido.

Cuando la unidad recolectora de residuos solidos no pueda ingresar a alguna calle debido a
las propias condiciones de la misma, los habitantes tendran la obligacion de trasladar los
residuos sélidos a la esquina mas cercana por donde este pase.
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Cuando la unidad no pase el diay a la hora establecida los habitantes se veran en la obligacion
de introducir los residuos a su domicilio y sacarla el préximo dia de recorrido a la hora
acostumbrada.

Los locatarios de mercados y comerciantes establecidos deberan mantener aseado el lugar
en el que realicen su actividad, depositando los residuos en los depdsitos establecidos para
tal efecto.

Todo residuo sélido no doméstico que produzcan industrias, talleres, comercios, restaurantes,
edificios publicos, oficinas, espectaculos o similares, podran ser transportados por el duefio o
empleado al relleno sanitario, 0 en su caso, pueden hacer uso de sistema de recoleccion
Municipal cubriendo la cuota que corresponda conforme a la Ley de Ingresos Municipales y el
Cddigo financiero del Estado de México y municipios vigente.

Los propietarios de los comercios que por la carga o descarga de mercancias ensucien la via
publica, deberan limpiarla en cuanto concluyan las maniobras.

Los propietarios y encargados de puestos fijos, semifijos y ambulantes deberan cuidar la
limpieza del area que ocupen, y tendran la obligacién de depositar los residuos solidos
organicos e inorganicos que produzcan ellos o sus clientes en los depdésitos con que deberan
contar.

Los propietarios o encargados de expendios de gasolina y lubricantes al menudeo cuidaran
de mantener en perfecto estado de aseo el pavimento de la via publica correspondiente al
frente de su establecimiento.

Los propietarios de fraccionamientos urbanos deberan cuidar de la limpieza de los lotes, asi
como de las calles y banquetas de los mismos.

ARTICULO 141.- Las personas fisicas o morales que se promuevan por medio de propaganda
impresa, tales como: volantes, folletos, tripticos o cualquier otro medio publicitario que pueda
arrojarse a | a v2za p¥blica, deber 8n i mpstea mir
vol ante, conservar | impio a nuestro Municipio

ARTICULO 142.- Se prohibe fijar o pegar propaganda o similares en cualquier componente
de la infraestructura urbana, tales como postes de alumbrado y de teléfonos, edificios publicos,
puentes peatonales y vehiculares, casetas telefonicas, arboles siempre y cuando no cuenten
con el permiso corresponde emitido por la Direccion correspondiente. s
GACEA®AONd MEFRSE CCI DAMO JEPOTZOTLAN
e & —d

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fomENP LI LLJ LU LV gt i 000 5E) INA B LT LU LD LD

ARTICULO 143.- Las personas que cuenten con la autorizacion escrita correspondiente para
fijar cualquier tipo de propaganda en los lugares permitidos, deberan borrarla o retirarla en un
plazo maximo de 24 horas después de realizarse el evento, de conformidad con el presente
reglamento y otras disposiciones aplicables.

ARTICULO 144.- Cuando los residuos solidos organicos e inorganicos sean susceptibles de
aprovecharse industrialmente, bien por cuenta de la administracion publica o por empresas
particulares, el Ayuntamiento fijara las bases y procedimientos a que se sujetara dicho
aprovechamiento.

ARTICULO 145.- Queda prohibida en cualquier lugar, sea este privado o publico, la quema o
incineracion de residuos solidos.

ARTICULO 146.- Los restos de animales encontrados en la via publica deberan ser
levantados, incinerados o enterrados por la Direccion de Servicios Publicos o las autoridades
correspondientes.

ARTICULO 147.- Los residuos solidos patologicos de los hospitales deberan manejarse
separadamente de los otros, procediéndose a su incineracion o eliminacion a través cualquier
otro método previsto en las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 148.- Los hoteles, restaurantes, establecimientos comerciales e industriales
deberan pagar el servicio de recoleccion cuando el departamento de limpia y recoleccion asi
lo determine, a razon del excedente de residuos que estos generan.

ARTICULO 149.- Los propietarios y encargados de vulcanizadoras y talleres mecéanicos, de
enderezado y pintura de vehiculos, carpinterias y establecimientos similares, deberan ejecutar
sus labores en el interior de sus establecimientos, absteniéndose de tirar residuos de cualquier
tipo en la via publica, incluyendo chatarra vehicular.

ARTICULO 150.- Los propietarios o encargados de camiones o automdviles de servicio de
pasajeros cuidaran de mantener en perfecto estado de aseo el interior de sus vehiculos, e
igualmente de que los pavimentos y banquetas de sus terminales o lugares de
estacionamiento en la via publica se mantengan aseados.
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ARTICULO 151.- Los propietarios o encargados de establos, caballerizas o cualquier otro
local o sitio destinado al alojamiento de animales, estan obligados a transportar diariamente
el estiércol producido, llevandolo por cuenta propia a los depésitos sefialados previamente
para ello.

ARTICULO 152.- Queda estrictamente prohibido juntar o mezclar residuos peligrosos o
potencialmente peligrosos con los residuos sélidos Municipales.

De igual forma queda prohibido mezclar todo tipo de hierba, pasto, ramas y/o hojarasca con
los residuos solidos, toda vez que los propietarios de estos estaran obligados a llevarlos,
colocarlos, transportarlos o en caso solicitar al area correspondiente sean trasladados al vivero
Municipal para su debido aprovechamiento.

ARTICULO 153.- Los generadores de residuos solidos tienen la obligacion de entregar estos
a los prestadores del servicio publico de limpia y recoleccion, conforme a los criterios de
clasificacion orgénico e inorganico o de manejo especial en recipientes, bolsas o contenedores
debidamente identificados.

ARTICULO 154.- Para el tratamiento de los residuos sélidos, el Municipio podra instalar
plantas de tratamiento, comercializacién o centros de acopio ya sea de separacion, composta,
recuperacion, reciclaje y de disposicion final de residuos soélidos en sitios previamente
autorizados.

Estas Plantas, comercializadoras y centros de acopio podran ser operadas directamente por
el Ayuntamiento. Estos establecimientos deberan estar situados de acuerdo a lo establecido
en las Leyes correspondientes.

ARTICULO 155.- Las plantas de tratamiento, comercializacion o centros de acopio, cuyo fin
sea la separacion, recuperacion, reciclaje y disposicion final de residuos sélidos, seran
supervisados y regulados de acuerdo con las leyes correspondientes, por la Jefatura de Limpia
y Recoleccion, ademas de la normatividad que fije la Direccion de Desarrollo y Fomento
Econdmico, Direccion del Medio Ambiente y el Gobierno Municipal.

ARTICULO 156.- La construccion e instalacion de plantas, comercializadoras o centros de
acopio, tratamiento, separacion, composta, recuperacion, reciclaje y disposicion final de
residuos solidos, debera cumplir con la normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable en
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materia ambiental, salud publica, de asentamientos humanos, de desarrollo urbano y demas
normas aplicables.

ARTICULO 157.- Los centros de acopio de subproductos que se establezcan dentro del
Municipio, deberan 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, ademas del cumplimiento de los Ordenamientos Federales y Estatales, deberan
cumplir con los siguientes requisitos:

Contar con el permiso correspondiente.

Presentar el estudio de impacto ambiental emitido por las autoridades correspondientes,
gue pudiesen ocasionar las obras o actividades.

Con las especificaciones técnicas aprobadas por la Direccidén del Medio Ambiente.
Capacitar al personal para la realizacién de actividades

Especificar el destino final que se le da o se le puede dar a cada tipo de residuos.

El personal debera contar con uniforme, botas, cascos, guantes y demas equipo que le
brinde seguridad e higiene para la realizacién de sus actividades.

= =4
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ARTICULO 159.- La elaboracion de composta, se realizara Unicamente con residuos
organicos provenientes de alimentos o poda de jardines de areas verdes publicas o privadas.

ARTICULO 160.- Se prohibe la elaboracién de composta a partir de alimentos o desechos
organicos provenientes de hospitales, clinicas, sanatorios, centros de atencion a la salud,
laboratorios clinicos o de investigacion y basura sanitaria.

ARTICULO 161.- El Ayuntamiento aprobara la aplicacién de otras tecnologias para el

tratamiento y disposicion final de los residuos soélidos, cuando se cumplan las siguientes

condiciones:

1 Que sean viables en cuanto a la técnica, econdmica, ambiental y socialmente, y que
satisfagan las necesidades del servicio.

1 Sean compatibles con la normatividad.

1 Que cuenten con las autorizaciones Federales y Estatales correspondientes.

ARTICULO 162. - La disposicion final de los residuos sélidos generados en el Municipio debera
realizarse en sitios que cumplan con las especificaciones de ubicacion, infraestructura,
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eguipamiento, operacion y tecnologia, contenidas en la normatividad vigente, Federal, Estatal
y Municipal.

ARTICULO 163.- Tratandose de la disposicion final realizada a través de la modalidad de
relleno sanitario, se recibiran exclusivamente los residuos que por sus caracteristicas no
puedan ser aprovechados en las plantas, comercializadoras y centros de acopio, composta,
reciclaje, recuperacion y reaprovechamiento o que rebasen la capacidad de éstas.

ARTICULO 164.- El personal del relleno sanitario debera contar con uniforme, botas, cascos,
guantes y demas equipo que le brinde seguridad e higiene para la realizacion de sus
actividades.

ARTICULO 165.- Los operadores y usuarios del relleno sanitario tienen la obligacion de acatar
los lineamientos y Manuales de Operacion que emitan las dependencias encargadas.

ARTICULO 166.- Para las infracciones a este Reglamento, se tomaran en cuenta:

l. La gravedad de la infraccion y en general el dafio causado al ambiente e infraestructura
Municipal considerando principalmente el criterio de impacto negativo en la salud publica y la
generacion de desequilibrios ecolégicos de acuerdo con lo que establezcan las leyes
Federales y Estatales correspondientes, el presente Reglamento y demas Normativas
Federales, Estatales y Municipales aplicables.

ARTICULO 167.- Se sancionara con multa a quienes incurran en cualquiera de las conductas
siguientes en materia de limpia y recoleccion de residuos:

{1 Tirar basura en la via publica o en lugares no establecidos para tal efecto.

1 Transportar basura en vehiculos que no reldnan los requisitos sefialados en este
ordenamiento.

1 Quemar basura.

1 Destruir los depdsitos y contenedores de residuos instalados en la via publica.

1 Descuidar el aseo del perimetro 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.

1 Dejar los residuos sélidos en la via publica después de haber pasado el camion

recolector.

Dejar escombros y materiales de construccion en la via publica.

Permitir y dejar en la via publica, parques, areas publicas, solares o lotes baldios el

excremento de animales o mascotas.

1 Por la no observancia y cumplimiento de lo estipulado en el presente Reglamento.

= =4
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1 Las personas que por negligencia u omision causen dafios a la via publica.

ARTICULO 168.- Los partidos politicos tendran la obligacién de retirar a mas tardar dentro de
los 20 dias siguientes de realizadas las votaciones correspondientes, la propaganda utilizada
en sus campafias, debiendo dejar limpias las &reas utilizadas.

ARTICULO 169.- No se permitira la formacion o existencia de tiraderos a cielo abierto en su
caso seran acreedores a una multa que determinara la autoridad correspondiente segun la
legislacion vigente.

ARTICULO 170.- Las infracciones a este Reglamento seran sancionadas de conformidad con
lo establecido en este Reglamento y demas legislacion aplicable

SECCION VIII
DE LAS OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

ARTICULO 171.- El personal administrativo tiene como objetivo recibir, controlar y gestionar
solicitudes de servicio, tramites, quejas, denuncias, felicitaciones, sugerencias y peticiones
ciudadanas, realizando las siguientes actividades:

I.  Asistir al Director, Subdirector y a los Jefes de area que asi lo requieran, respecto de
los asuntos de su competencia.

II.  Auxiliar, a las Jefaturas en la elaboracién y actualizacion de los formatos que sean
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

lll.  Recibir las peticiones u oficios que sean competencia de la Direccion de Servicios
Publicos, para su debida atencion.

IV.  Dar seguimiento a las peticiones u oficios ingresados por la ciudadania con las demés
unidades administrativas.

V. Atender de manera personal a la ciudadania que asi lo solicite, que desee conocer el
estado que guarda su peticion u oficio.

VI. Elaborar las respuestas a la ciudadania, en relaciéon al estado que guardan las
peticiones y oficios, asi como las acciones que se realizaron para atenderlas,
asignandoles el numero de control que le corresponda.

VII.  Recibir los reportes y quejas de la ciudadania, que se realicen de forma presencial o
via telefénica en la Direccion de Servicios Publicos, asi como documentarlas y
asignarles namero de control.
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VIIl.  Mantener un sistema de atencidn a quejas y reclamaciones de los habitantes en

relacion a los servicios encomendados.

IX. Elaborar reportes e informes diarios, asi como un consolidado mensual y los que le
sean solicitados.

X.  Elaborar un informe mensual de las distintas Jefaturas dentro de los primeros tres dias
hébiles siguientes al tltimo dia del mes que corresponda.

XIl.  Custodiar los archivos, expedientes y documentacion que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones.

XIl.  Clasificar, resguardar y realizar todos aquellos procesos necesarios en materia de
archivo, respecto de la documentacion que se encuentre bajo su resguardo.
XIll.  Elaborar las propuestas de reforma, modificacion o adicion a la reglamentacion

municipal de su competencia, asi como aquellas que, en su caso, se refieran a la
simplificacion administrativa de los tramites y servicios de la Direccion de Servicios
Publicos.

XIV.  Servir de enlace con la UIPPE, Comision Municipal de Mejora Regulatoria, la unidad de
transparencia y acceso a la informacion pubica, la Jefatura de Patrimonio y las demas
unidades administrativas que necesiten un enlace para el cumplimiento de los planes y
programas que son responsabilidad de esta direccion.

XV. Las demas que le sean encomendadas por su superior jerarquico.

CAPITULO VI
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES

ARTICULO 172.- Las ausencias temporales del Director de Servicios Publicos Municipales,
seran cubiertas por el Subdirector o el funcionario de la jerarquia inmediata inferior que
designe él o la Presidenta Municipal.

ARTICULO 173.- Las ausencias temporales del Subdirector de Servicios Publicos
Municipales, seran cubiertas por el funcionario de la jerarquia inmediata inferior que designe
él o la Presidenta Municipal.

ARTICULO 174.- Las ausencias temporales de los Jefes se cubriran por el funcionario de la
jerarquia inmediata inferior que designe el titular de la Direccion de Servicios Publicos.

Gobierno Municipal 2025-2027

. TEPOTZOTLAN /
GACEAMAONJd MEFSE C Cll DEIMO ~— ) —

iCon Espiritu de Amor y Servicio!



LY LU LU LY LD (N R (L0 ) INA B LU LU L L

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

ARTICULO 175.- Corresponde al Organo Interno de Control Municipal, aplicar las sanciones
que puedan corresponder a los servidores publicos que infrinjan este reglamento y que estén
adscritos a la Direccion de Servicios Publicos.

ARTICULO 176.- Las infracciones al presente Reglamento, seran sancionadas en términos

de la ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado y Municipios,
independientemente de las sanciones y penas que otros ordenamientos legales sefialen.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento de la Direccién de Servicios Publicos y sus Jefaturas
entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la Gaceta de Gobierno de Tepotzotlan,
Estado de México, la pagina oficial del Ayuntamiento de Tepotzotlan.

Segundo. - Se abroga toda disposicion reglamentaria Municipal o del Bando Municipal
vigente, que contenga disposiciones contrarias a las del presente Reglamento.

Tercero. - Publiquese el presente Reglamento en la Gaceta Municipal.
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Presentacion

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Tepotzotlan.

En este Manual de Organizaciéon, se identifican y dan a conocer las funciones, que
corresponde realizar a la Direccion de Servicios Publicos; cuyo propésito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de funciones de los
servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades
y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion de Servicios Publicos es la dependencia encargada de la administracion,
supervision y prestacion de los servicios publicos municipales de limpia y recoleccion,
alumbrado publico, 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 aplicacién del presente manual, se optimicen
recursos, se eficiente las labores relativas a la seleccion e induccion del personal de nuevo
ingreso, asi como para establecer procesos de simplificacion y modernizacion administrativa.

El presente es el resultado del andlisis realizado a la estructura organica 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 esta integrado con informacién basica sobre las areas funcionales, la
dependencia lineal y funcional que guarda entre si, asi como los diferentes niveles jerarquicos
existentes, todo ello, a fin de garantizar un desarrollo armoénico y congruente de las funciones
sustantivas y adjetivas. Cuya finalidad principal es la de presentar una visién en conjunto de
las funciones que se realizan en cumplimiento de sus atribuciones, deslindar
responsabilidades y evitar duplicidad de funciones, asi como reducir tiempo, dinero y esfuerzo
en la ejecucién de labores de trabajo.

|.- ANTECEDENTES
Dentro del Municipio de Tepotzotlan uno de los primeros servicios fue el de Alumbrado en el
afio de 1898, junto con el servicio de telégrafo; en 1954 se inaugurd el sistema de agua
potable; en 1957 se electrificaron los pueblos del interior.

En 1965 se da la creacidon en Tepotzotlan de los servicios publicos, destacando cuatro:

1 Alumbrado Publico
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71 Servicio de limpia
1 Agua Potable, y
1 Panteones

Para el afio 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 afio el servicio Publico de
Agua potable se convierte en Direccion.

En la actualidad la Direccion de servicios Publicos presta los siguientes servicios:

Alumbrado Publico,

Bacheo, pinta de guarniciones y balizamiento a vialidades municipales

Mantenimiento de &reas verdes para el embellecimiento y conservacion del Municipio,
Panteones,

Actividades en apoyo a control animal (perros y gatos),

Mantenimiento y conservacion de centros de poblacion y

Limpieza, recoleccion, transporte y destino de los residuos solidos

= =4 =444

ll. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

9 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion, 5
de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 10 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

1 Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
2 de marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

1 Cadigo 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.

1 Reglamento Interno de la Direccién de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan
México. Publicado el 22 de octubre del 2014.

1 Bando Municipal de Tepotzotlan 2022. Gaceta Municipal Afio I, No. Il, Tomo I. Promulgado
en fecha 05 de febrero del 2020. Reformas y adiciones.
lll. ATRIBUCIONES

La Direccién de Servicios Publicos tiene como principal objetivo organizar, administrar, prestar
y proveer la conservacion de los servicios publicos municipales Gobierno Municpal 2025-2027
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Sus atribuciones vienen contenidas en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su articulo 115, Pérrafo lll, incisos b), c), e), 9), i):

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y de la Ciudad de México

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes:

D D

Il
Il. Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
a) e
b)  Alumbrado publico.
c) Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d ¢

e) Panteones.

fy é

g) Calles, parquesy jardines y su equipamiento;
h)y ¢é

i) Los demés que las Legislaturas locales determinen segun las condiciones
territoriales y socioecondémicas de los Municipios, asi como su capacidad
administrativa y financiera.

Sin perjuicio de su competencia constitucional, en el desempefio de las funciones o la
prestacion de los servicios a su cargo, los municipios observaran lo dispuesto por las leyes
federales y estatales.

Los Municipios, previo acuerdo entre sus ayuntamientos, podran coordinarse y asociarse para
la mas eficaz prestacion de los servicios publicos o el mejor ejercicio de las funciones que les
correspondan. En este caso y tratdndose de la asociacién de municipios de dos o mas
Estados, deberan contar con la aprobacion de las legislaturas de los Estados respectivas. Asi
mismo cuando a juicio del ayuntamiento respectivo sea necesario, podran 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 indigenas, dentro del ambito municipal, podran coordinarse y asociarse en
los términos y para los efectos que prevenga la ley.
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Asi como las conferidas en la Ley Organica del Estado de México, segun lo establecido en el
Articulo 125, parrafos II, Ill, V, VIl y IX:

Articulo 125. - Los municipios tendran a su cargo la prestacion, explotacién, administracion y
conservacion de los servicios publicos municipales, considerandose enunciativa y no
limitativamente, los siguientes:

| é

II. Alumbrado publico.

[ll. Limpia y disposicion de desechos.

I Vé

V. Panteones.

Vi é

VII. Calles, parques, jardines, areas verdes y recreativas.

VIl é

IX. Embellecimiento y conservacion de los poblados, centros urbanos y obras de interés
social.

Y las enmarcadas en el Reglamento Interno de la Direccidn de Servicios Publicos del
Municipio de Tepotzotlan:

REGLAMENTO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO DE
TEPOTZOTLAN MEXICO

CAPITULO I.- DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 5.- La direccién tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los
asuntos que expresamente le confiere el Bando Municipal, sus Manuales de Organizacion y
de Procedimientos, asi como las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios de
colaboracion administrativa en materia de Servicios Publicos Municipales en el ambito Federal
y/o Estatal y sus anexos y demas disposiciones de caracter general, en todo lo no dispuesto
por el presente Reglamento.

TITULO SEGUNDO )
FACULTADES DEL DIRECTOR Y DE LOS JEFES DE AREA

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

ARTICULO 14.- Son facultades y atribuciones del Director de Servicios Publicos Municipales
las siguientes:

I. Dirigir estudios sobre introduccion, ampliacion, rehabilitacion y mantenimiento de servicios
publicos municipales y la imagen urbana municipal; Goblerno Manicipel 20252027
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. Integrar los estudios urbanisticos necesarios para que el Cabildo determine sus politicas de
servicios publicos municipales.

lll. Planear la infraestructura, equipamiento, modalidades de gestion y sistemas operativos de
los servicios publicos municipales;

IV. Integrar y presupuestar el programa de servicios publicos municipales en los términos
establecidos en la normatividad programatica y presupuestal vigente en el municipio;

V. Formular las normas y procedimientos de contratacion de concesionarios, proveedores y
prestadores de servicios técnicos para el correcto funcionamiento de los servicios publicos
municipales;

VI. Dirigir los proyectos de obras relacionados con el equipamiento de servicios publicos
municipales;

VII. Aprobar la operacién de servicios publicos bajo la modalidad de gestion directa por parte
de la comunidad;

VIII. Dirigir y aprobar los resultados de los procesos de contratacion de proveedores de
servicios publicos municipales, concesionarios y demas contratistas que intervengan en la
provision de insumos y elementos técnicos de los servicios publicos municipales;

IX. Proyectar, programar y presupuestar las obras y equipamiento relacionados con la
construccion, reparacion, mantenimiento y demas operaciones de soporte de los servicios
publicos municipales;

X. Supervisar y procurar que se cumplan las normas juridicas, administrativas y técnicas que
sean aplicables a los servicios publicos;

Xl. Participar en el disefio de proyectos y obras de provisién de servicios publicos bajo la
modalidad de programas intergubernamentales destinadas al municipio;

XIl. Promover las acciones de aseguramiento del interés municipal en la ejecucion de
contratos y convenios referentes a los servicios publicos municipales que presenten
irregularidades;

XIll. Realizar estudios para determinar la participacion del Ayuntamiento en programas de
reconstruccién municipal y rehabilitacion de servicios publicos en el contexto de la protecciéon
civil;

XIV. Controlar la gestién de los servicios publicos municipales en todas sus modalidades;
XV. Controlar el avance y resultados de las obras de servicios publicos realizadas por la
modalidad de colaboracion comunitaria;

XVI. Dirigir la administracién de los servicios publicos en sus efectos de relacién con los
usuarios;

XVII. Coadyuvar con el Sindico Municipal en la promocion de los recursos juridicos y
administrativos necesarios para la proteccion y salvaguarda del interés municipal en materia
de servicios publicos;

XVIII. Autorizar los procedimientos y regulaciones especificas para la contratacion y provision
de servicios publicos municipales;

XIX. Actuar como autoridad competente en los procedimientos de aseguramiento de bienes e
instalaciones de Servicios Publicos sujetos a intervencion de las autoridades municipales;
XX. Regular la operacion de las concesiones, convenios y otras relaciones contractuales
aplicables a los servicios publicos;
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XXI. Organizar y coordinar la provision de los servicios publicos municipales relacionados con
el desarrollo social, en forma conjunta con las dependencias y organismos municipales
responsables de su operacion; y

XXII. Las demas que le asigne el H. Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES DE LOS JEFES

ARTICULO 17.- Al frente de cada jefatura de Area, habra un Titular, quien se auxiliara del
personal operativo considerado en el Presupuesto de Egresos Municipal.

ARTICULO 18.- Corresponden a los Jefes de Area las siguientes facultades y atribuciones:

[.  Cumplir y hacer cumplir en el &mbito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios de colaboraciéon administrativa en materia de Servicios Publicos
Municipales de caracter Federal y/o Estatal y sus anexos, y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competencia, asi como proveer en la esfera
administrativa a su exacta observancia; Il. Cuidar que sus oficinas funcionen
correctamente, promover la capacitacion del personal y vigilar que se cumpla con las
politicas y lineamientos internos establecidos, asi como procurar que el personal propicie
la debida atencion a contribuyentes, proveedores, contratistas y personal de la Direccion
de Servicios Publicos Municipales y el Ayuntamiento;

II. Proporcionar asistencia gratuita y orientacion a los interesados;

[Il. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos que les
sean sefialados por delegacion 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 areas administrativas a su cargo, siempre y
cuando medie solicitud legitima o se requieran para las actividades o controles inherentes
a la Administracion Publica;

V. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos escritos o verbales del Director
de Servicios Publicos Municipales y vigilar su cumplimiento;

VI. Proporcionar por conducto del Director de Servicios Publicos Municipales, la informacion,
datos y en su caso, la cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracion Publica Municipal o de la misma Direccion;

VII.  Proponer al Director de Servicios Publicos Municipales, el anteproyecto de programas
y presupuesto anual de la Jefatura a su cargo, asi como proceder a su ejercicio conforme
a las normas establecidas;

VIIIl. Informar al titular de la Direccién de Servicios Publicos Municipales mensualmente,
sobre los asuntos relacionados con la Jefatura a su cargo;

IX. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las &reas 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 Publicos Municipales, cuando en el ejercicio de sus
funciones, conozca de hechos u omisiones que puedan entrafiar faltas administrativas o
delito
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IV.- ESTRUCTURA ORGANICA

1.- Direccion de Servicios Publicos
2. Subdireccion

1.1 Jefatura de Alumbrado Publico.

1.2 Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial
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PERSONAL ADMINISTRATIVO
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VI.- OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1. DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

OBJETIVO: Organizar, evaluar y controlar una mejor prestacion de los diferentes servicios
publicos, con la finalidad de proporcionarlos mediante los lineamientos basicos establecidos,
dando a conocer las funciones y vigilando el cumplimiento de las atribuciones de cada
dependencia.

FUNCIONES:

9 Prestar los servicios publicos que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
mexicanos, asi como las leyes y reglamentos vigentes en la materia.

1 Expedir los reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo, asi como solicitar su
autorizacion y publicacion ante la instancia correspondiente.

1 Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, tramites, quejas, denuncias,
felicitaciones, sugerencias y peticiones ciudadanas, incrementando la productividad, asi
como elevar la percepcion de la ciudadania de que tiene un gobierno que le escuchay le
responde, creando asi satisfaccion y lealtad ciudadana.
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1 Establecer programas eficaces de supervisién de limpia y recoleccion, de mantenimiento
de bienes, mantenimiento vial, parques y jardines, administraciébn y operacién de
panteones, servicio de alumbrado publico y control canino.

1 Mantener un sistema de atencidn a quejas y reclamaciones de los habitantes con relacion
a los servicios encomendados.

1 Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los Reglamentos de las diferentes jefaturas que
componen la direccion.

1 Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y lineas de accion emanadas del Plan

Municipal de Desarrollo y demés programas que son responsabilidad de esta Direccion.

Lograr que los procesos de atencion a la ciudadania se cumplan al 100 %.

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en

materia de aseo publico y recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, bacheo y

mantenimiento vial, vigilancia en la operacién de panteones, asi como el mantenimiento

de parques, jardines y edificios publicos municipales.

71 Coordinar la operacion de las diversas jefaturas para brindar a la ciudadania un ambiente
de calidad en el servicio.

1 Desarrollar acciones enfocadas a facilitar los servicios a las diversas direcciones del
ayuntamiento, para que los servicios que ofrecen a la ciudadania sean de forma integral.

1 Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadania y/o expedientes,
preparando periédicamente los informes de situacion

1 Atender el mayor niumero de peticiones de la ciudadania y canalizarlas al coordinador de
area.

1 Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos del Cabildo o que, le sean
expresamente conferidos por la Presidencia Municipal.
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2. SUBDIRECTOR:

OBJETIVO: Apoyar al Director a organizar, evaluar y controlar una mejor prestacion de los
diferentes servicios publicos, con la finalidad de proporcionarlos mediante los lineamientos
bésicos establecidos, dando a conocer las funciones y vigilando el cumplimiento de las
atribuciones de cada dependencia.

FUNCIONES:

1 Prestar los servicios publicos que establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
mexicanos, asi como las leyes y reglamentos vigentes en la materia.

1 Expedir los reglamentos sobre los servicios publicos a su cargo, asi como solicitar su
autorizacion y publicacion ante la instancia correspondiente.

1 Recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, tramites, quejas, denuncias,
felicitaciones, sugerencias y peticiones ciudadanas, incrementando la productividad, asi
como elevar la percepcion de la ciudadania de que tiene un gobierno que le escucha y le
responde, creando asi satisfaccion y lealtad ciudadana.
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1 Establecer programas eficaces de supervisién de limpia y recoleccion, de mantenimiento
de bienes, mantenimiento vial, parques y jardines, administraciébn y operacién de
panteones, servicio de alumbrado publico y control canino.

1 Mantener un sistema de atencion a quejas y reclamaciones de los habitantes en relacion
con los servicios encomendados.

1 Vigilar la aplicacion y cumplimiento de los Reglamentos de las diferentes jefaturas que
componen la direccion.

1 Vigilar el cumplimiento de objetivos, estrategias y lineas de accion emanadas del Plan

Municipal de Desarrollo y demés programas que son responsabilidad de esta Direccion.

Lograr que los procesos de atencion a la ciudadania se cumplan al 100 %.

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en

materia de aseo publico y recoleccion de residuos sélidos, alumbrado publico, bacheo y

mantenimiento vial, vigilancia en la operacién de panteones, asi como el mantenimiento

de parques, jardines y edificios publicos municipales.

71 Coordinar la operacion de las diversas jefaturas para brindar a la ciudadania un ambiente
de calidad en el servicio.

1 Desarrollar acciones enfocadas a facilitar los servicios a las diversas direcciones del
ayuntamiento, para que los servicios que ofrecen a la ciudadania sean de forma integral.

1 Organizar el control y seguimiento de los reportes de la ciudadania y/o expedientes,
preparando periédicamente los informes de situacion.

1 Atender el mayor niumero de peticiones de la ciudadania y canalizarlas al coordinador de
area.

1 Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos o Acuerdos del Cabildo o que, le sean
expresamente conferidos por la Presidencia Municipal.
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1. 1. JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO.

OBJETIVO: Realizar las acciones encaminadas para otorgar a la poblacion del municipio el
servicio de iluminacién de las vias, parques y espacios de libre circulacion con el propésito de
proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades. Esta labor es
competencia de la Jefatura de Alumbrado Publico, la cual se encarga de planificar, operar,
mantener y supervisar la infraestructura de iluminacion urbana, asegurando condiciones
optimas de seguridad, movilidad y bienestar para la ciudadania, especialmente durante las
horas nocturnas.

FUNCIONES:

Reparar y dar Mantenimiento preventivo al servicio de posteria y luminarias publicas
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 lineas de energia eléctrica o luminarias mediante poda de arboles.
Verificar la buena operacion del alumbrado publico.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su co
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1.2. JEFATURA DE BACHEO Y MANTENIMIENTO VIAL.

OBJETIVO: Dar atencion a las condiciones de la red carretera y fomentar las condiciones para
un transporte optimo que contribuya al mejoramiento de la conectividad de los servicios de
comunicaciones y de transporte, asi como mejorar las caracteristicas de la superficie de
rodamiento, para atender la demanda de movilidad de la poblacion. Estas acciones son
responsabilidad de la Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial, encargada de programar,
ejecutar y supervisar trabajos de conservacion, reparacion y rehabilitacion de calles, avenidas
y caminos del municipio, con el objetivo de garantizar una infraestructura vial segura, funcional
y en condiciones adecuadas para el transito vehicular y peatonal.

FUNCIONES:

Realizar el Bacheo y construccion de topes con mezcla asféltica.

Reparar, dar mantenimiento y pintar guarniciones, pasos peatonales, topes, barra de
contencion y muros deflectores de las vialidades primarias, secundarias y terciarias del
Municipio.

Coordinacion y apoyo con otras dependencias en caso de contingencias.

Mantener ordenada la documentacién que se genera en su departamento, asi como
realizar los tramites administrativos correspondientes.

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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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 areas verdes y espacios recreativos naturales de las comunidades y
centros de poblacién. Esta labor es realizada por la Jefatura de Parques y Jardines,
responsable de la conservacion, mantenimiento, rehabilitacion y embellecimiento de parques,
jardines, camellones y demas espacios publicos, con el fin de preservar entornos saludables,
seguros y funcionales que promuevan la convivencia social y el bienestar de la ciudadania.

FUNCIONES

1 Dar Mantenimiento de areas verdes propiedad del Ayuntamiento.

1 Conservar las arboledas de alineamiento que existan en la via urbana, reforestando las
gue hagan falta con las especies mas adecuadas.

1 Vigilar que todas las areas verdes municipales cuenten con la sefialética necesaria para
promover el respeto y cuidado de estos sitios.

1 Dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo considerado en el
presupuesto para la administracidon de los recursos correspondientes.

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.4. JEFATURA DE PANTEONES.

OBJETIVO: Otorgar el servicio administrativo del panteén Municipal, asi como vigilar la
conservacion y operacion 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 tramites relacionados con inhumaciones, exhumaciones y asignacion de
espacios, ademas de supervisar el mantenimiento, limpieza y orden de los panteones,
garantizando asi 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 segun sea el caso.

Cumplir con las normas establecidas en materia de prevencion de riesgos.

Conducir y vigilar el funcionamiento de los panteones, en cumplimiento de su objeto,
politicas, lineamientos y programas de trabajo.

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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1.5. JEFATURA DE CONTROL Y BIENESTAR ANIMAL.

OBJETIVO: Establecer una vigilancia sanitaria de la poblacion canina y felina para
salvaguardar la integridad de las personas, mediante el control de sobrepoblacién canina y
felina.

FUNCIONES:

Realizar redadas caninas y recuperacion de mascotas

Esterilizar y vacunar de forma gratuita en perros y gatos

Realizar convenios con ISEM en relacion al control sanitario de perros y gatos.
Elaborar programas enfocados a la prevencion de enfermedades zoondticas.
Fomentar la cultura de la proteccidén de animales.

Atender y dar seguimiento a las denuncias ciudadanas de animales en vias publicas.
Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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1.6. JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO: Dar mantenimiento integral por deterioro extremo y urgente a escuelas, asi como
dar mantenimiento integral a edificios y areas publicas 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 optimas condiciones los espacios fisicos
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y el mobiliario del municipio, con el propdsito de garantizar su funcionalidad, seguridad y
adecuada prestacion de los servicios publicos.

FUNCIONES:

1 Realizar Mantenimiento de forma extraordinaria Instituciones Educativas.

1 Realizar Mantenimiento de Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Ayuntamiento.

7 Organizar y coordinar la administracion de los recursos materiales, conforme a las nomas,
politicas, lineamientos y procedimientos aplicables para el aprovechamiento de los
recursos financieros.

1 Recibir y analizar las peticiones de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e
inmuebles.

1 Elaborar informes mensuales de los trabajos ejecutados de acuerdo con el plan de trabajo.

71 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.7. JEFATURA DE LIMPIA Y RECOLECCION.

OBJETIVO: Mantener limpias las calles y avenidas primarias, secundarias, terciarias y las
areas publicas del Municipio; asi como realizar la recoleccién, manejo y disposicion final de
residuos solidos generados por los habitantes del territorio Municipal. Estas funciones son
responsabilidad de la Jefatura de Limpia y Recoleccion, encargada de organizar y ejecutar las
labores de barrido, recoleccion, transporte y disposicion adecuada de los residuos, con el
objetivo de preservar la higiene urbana, proteger la salud publica y contribuir al cuidado del
medio ambiente.

FUNCIONES

Realizar barrido Manual y Mecéanico en diversas calles del Municipio

Realizar la recoleccion de Desechos Sélidos de casa habitacion y que se generen dentro

de la demarcacion territorial.

1 Realizar el manejo, transportacion de residuos solidos que generen los comercios,

instituciones publicas, sociales y privadas o personas particulares.

Trasladar los residuos solidos a los lugares autorizados por el H. Ayuntamiento.

Coordinar la elaboracién del programa anual de actividades del municpio.

Proponer medidas para la prevencion de la contaminacion de sitios con residuos solidos

urbanos.

1 Instrumentar las medidas necesarias para que particulares cumplan las disposiciones
emitidas con la separacion de residuos solidos urbanos.

1 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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VII.- DIRECTORIO

CARGO NOMBRE

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS | C. ANDRES RODRIGUEZ RAMIREZ

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS | C. MARCO ANTONIO SANCHEZ
PUBLICOS MARQUEZ

JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO | C. ISAIAS ORTIZ RODRIGUEZ

JEFATURA DE BACHEO Y| C. JERONIMO ISABEL SARINAN
MANTENIMIENTO VIAL RUEDA

JEFATURA DE PARQUES Y JARDINES | C. MIGUEL ANGEL MINUTTI URIBE

JEFATURA DE PANTEONES C. JOSE ALFREDO VAZQUEZ VEGA

JEFATURA DE CONTROL Y | MV.Z GILBERTO  QUINTERO
BIENESTAR ANIMAL GARCIA

JEFATURA DE MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

JEFATURA  DE LIMPIA Y
RECOLECCION

C. FERNANDO RAMIREZ BENTURA

C. PATRICIO VILLEGAS SANCHEZ
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VIIl.- VALIDACION

Lic. Maria de los Angeles Zuppa Villegas
Presidenta Municipal Constitucional

Lic. Ulises Rangel Baca
Secretario del Ayuntamiento

C. Andrés Rodriguez Ramirez
Director de Servicios Publicos
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IX.- HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION
ACTUALIZACION

Abril de 2023 Aprobacion y publicaciéon

Enero de 2026 Actualizacion
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DEL ALUMBRADO PUBLICO

2. OBJETIVO:

Garantizar el funcionamiento eficiente, seguro y oportuno del sistema de alumbrado publico
mediante la implementacion de un programa sistematico de mantenimiento preventivo y
correctivo, la atencion oportuna a reportes ciudadanos, la supervision constante del estado
de las luminarias y la gestion adecuada de recursos materiales, humanos y tecnoldogicos.
Asi como la organizacion de los insumos, procurando el uso eficiente de los recursos
energéticos y el cumplimiento de las normativas vigentes, a través de la elaboracién de un
proyecto de sustitucion de luminarias de foco aditivo por luminarias ahorradoras de energia
eléctrica.

3. REFERENCIAS:
Reglamento Interno de la Jefatura de Alumbrado Publico del Municipio de Tepotzotlan
México.

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

Lampara : Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia luminica.
Posterio : Soporte metélico que va fijado al piso para colocar luminaria.

5. INSUMOS
Reporte

Requisicion
Materiales de trabajo
Herramientas

=4 =4 =4 =4

6. RESULTADO
1 Luminaria instalada o reparada
Clareamiento y/o despeje de ldmparas del Servicio de Alumbrado Publico
1 Alumbrado publico en estado 6ptimo

=

7. POLITICAS
Atencioén de solicitudes de la Jefatura de Alumbrado Publico.
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Los trabajos realizados por la cuadrilla de la Jefatura de Alumbrado Publico se llevan a
cabo con base en las solicitudes y reportes ciudadanos que son recibidos a través de los
siguientes medios:

1 Porescrito . Mediante peticiones ingresadas en la Oficialia de Partes del Ayuntamiento
o directamente en la oficina de Servicios Publicos.

1 Viatelefénica . A través de los reportes que se reciben en la Direccidén de Servicios
Publicos.

Estas solicitudes son registradas, canalizadas y atendidas conforme al orden de recepcién y
la prioridad del servicio requerido.

Horarios de trabajo de la jefatura de Alumbrado Publico.
La cuadrilla de alumbrado publico opera en los siguientes turnos:
1 De lunes a viernes:
0 Primer turno: de 08:00 a 16:00 horas
o0 Segundo turno: de 14:00 a 21:00 horas
1 Séabado:

0 Jornada unica: de 08:00 a 12:00 horas
Estos horarios han sido establecidos con el fin de garantizar la atencidén oportuna a los

reportes ciudadanos y el adecuado mantenimiento del sistema de alumbrado publico en el
municipio.

8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios para la conservacion y
) mantenimiento de la infraestructura y alumbrado
DIRECCION DE publico de todos aquellos elementos que

SERVICIOS determinan el funcionamiento e imagen urbana de

1 PUBLICOS las vialidades en el Municipio. Propone programas y
MUNICIPALES / acciones para la modernizacibn y mejoramiento
DIRECTOR integral del servicio de alumbrado publico. Verifica'y

supervisa la viabilidad y operatividad del servicio de
acuerdo con el presupuesto aprobado.
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Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios,
peticiones de la ciudadania (directas y via
telefonica) donde soliciten mejoras y/o rehabilitacion

AREA
ADMINISTRATIVA /
COORDINADORA,

2 ENLACES Y/O en el servicio de alumbrado publico, si son
< procedentes entrega reporte a la Jefatura y espera
ATENCION o h .
resultado. Verifica la viabilidad de los materiales de
CIUDADANA
acuerdo al presupuesto aprobado.
Recibe el reporte, planea el trabajo, se solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de
3 ALUMBRADO ser necesario, gestionar la solicitud correspondiente
PUBLICO ante la Direccion, en caso de disponibilidad asigna
material y al personal con su supervisor.
Recibe reporte y cuantificacion de material o en su
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
ENLACE DE SO|I,CIta al opergdor, que registre la salida c!el
vehiculo que realizara el trabajo. Recoge el material
4 ALUMBRADO gy g ) ,
en fisico en el almacén autorizado y registra su
PUBLICO : ) N
salida. Resguarda el material y da la indicacion al
personal para realizar la reparacion o mejora. Se
traslada junto a la cuadrilla para realizar el servicio.
Retira y revisa poste, luminaria, anclaje, conexiones
y/o instalacion; si se encuentra en mal estado y
cuenta con el material, realiza el mantenimiento
necesario o realiza instalaciébn necesaria, realiza
CUADRILLA DE pruebas de funcionamiento para corroborar que sea
5 ALUMBRADO eficaz la reparacion.
PUBLICO 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.

SUPERVISION/ n .
SUPERVISOR DE Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de

6 actividades. Recibe material de sobra, equipo y

ALUMBRADO herramientas para su resguardo
PUBLICO '
JEFATURA /JEFE DE | Revisa reporte de actividades con sus respectivas
7 ALUMBRADO firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al
PUBLICO area administrativa.
AREA

ADMINISTRATIVA /
COORDINADORA, | Recibe reportes y los integra como parte de las
ENLACES Y/O evidencias a la carpeta de trabajo.
ATENCION
CIUDADANA

. ) TEPOTZOTLAN /
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9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE AREA ADMINISTRATIVA JEFATURA DE SUPERVISOR DE

SERVICIOS PUBLICOS ALUMBRADO PUBLICO ALUMBRADO PUBLICO FHARREEARE RS

VERIFICA
VIABILIDAD Y

OPERATIVIDAD RECIBE Y

CANALIZA
SOLICITUDES

RECIBE EL
S REPORTE Y
(ES PLANEA EL

PROCEDENTE? TRABAJO PREER

RECOGE
MATERIALES
NECESARIOS Y
ASIGNA

ACTIVIDADES REALIZAN

MANTENIMIENTO

ENTREGA TRABAJO
A USUARIO Y
ELABORA REPORTE

VERIFICA TRABAJO
Y RECIBE REPORTE
DE ACTIVIDADES

REVISA REPORTE Y
ENTREGA AL AREA
INTEGRA ADMINISTRATIVA
REPORTE EN
CARPETA DE
EVIDENCIAS

Gobierno Municipal 2025-2027
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVO

H. Ayuntamiento Constitucional de
lepotzotian 2025-2027

2025 Bicentunsrie de ls vides municpsl de! Eateado de Méxice,

1 FECHA: Z FOLIO,
.*..

JEFATURA DE ALUMBRADO PUBLICO
REPORTE REALIZADO POR: % |
UBICACION (cALLE, NO. ¥ 8ARR0 0 coLoMIA): ] |

PERSONAL DE CUADRILLA: | 5

ACTIVIDADES COMISIONADAS: ) | MANTENIMIENTO | [ APOYD | EXTRAORDINARIO |

EL sggwqg FUE: l REQUERIDO (REPCRTE) REFORTE DE I PETICION I
CAMPO

SE REQUIERE SI | NO | SE AUTORIZA AL PERSONAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

AUTORIZACION 8 A REALIZAR LA MEJORA EN LA UBICACION ARRIBA CITADA.

(NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA) q

TOTALDE LAMPARASAREPARAR | 1 | 2|34 s[e] 7] 8[9]10 [11 1213
LAMPARA DESCONECTADA FALLA DETECTADA EN EL SISTEMA DE ALUMBRADO PUBLICO
LAMPARA QUEMADA INCOMPATIBILIDAD DE MATERIALES
LAMPARA EN POSTE VARIACION DE VOLTAJES
LAMPARA CON SARRO VARIACION EN CALIBRE DE CABLEADO
LAMPARA EN PARED TIEMPO DE VIDA UTIL DE LOS MATERIALES
TIPO DE LAMPARA: | SE REALIZA CAMBIO DE :
VAPCR DE SODIO BALASTRO CABLE
AHORRADORA FOCO DRIVER
ADITIVOS METALICOS FOTOCELDA CONECTORES
LED LUMINARIA NUEVA LUMINARIA RECICLADA
ARBOTANTE FAROL OTRO
DESPEJE DE LINEH s |N PODA DE ARBOL (#) OTROS
T

APOYO A: 1 1

-

EL SERVICIO ME FUE OTORGADOQ | (NOMBAE ¥ FIRMA Ot L USUARID ¥/0 VECING OLL LUGAR)
CONSTATANDO SU CORRECTO
FUNCIONAMIENTO:

Gobierno Municipal 2025-2027
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NUMERO

DESCRIPCION

1 Indicar la fecha correspondiente a la elaboracién del reporte
2 . .
Colocar el folio correspondiente
3 Ingresar el nombre de la persona que elabor6 el reporte
4 Registrar la direccién 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 opcién que corresponda
En caso de autorizacion, asentar el nombre y la firma de quien emitio la
9 autorizacion
Marcar las opciones aplicables dentro de la seccién correspondiente al
10 informe detallado
Este apartado deberéa ser llenado Gnicamente si se proporciond apoyo
11 a alguna direccion o jefatura municipal.
En este espacio deberd registrarse el nombre completo y la firma de un
12 ciudadano que funja como testigo y corrobore la realizacion del servicio
de mantenimiento correspondiente a su reporte de alumbrado.

Gobierno Municipal 2025-2027
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y MANTENIMIENTO VIAL

2. OBJETIVO:

Preservar en condiciones 6ptimas la infraestructura vial del municipio, con el fin de garantizar
la seguridad de los usuarios, mejorar la movilidad urbana y prolongar la vida util de las
vialidades, mediante la ejecucion de trabajos programados de mantenimiento preventivo, la
atencion inmediata a reportes ciudadanos sobre baches o dafios en la carpeta asfaltica, la
supervision continua del estado de calles y avenidas, asi como la utilizaciéon eficiente de
recursos humanos, materiales y equipos especializados.

3. REFERENCIAS:
Reglamento de la Jefatura de Mantenimiento Vial del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Bacheo : Actividad que lleva por objetivo tapar y nivelar cualquier hoyo provocado por el
desgaste de la cinta asfaltica.

Mezcla Asfaltica : Conjunto de agregados que se emplean para la pavimentacién de
vialidades.

Emulsién : Catalizador que se utiliza para adherir el asfalto nuevo con el asfalto viejo.
Balizamiento : Sefalizacion Optica que se aplica sobre una superficie para guiar.
Guiones : Linea discontinua que se utiliza para delimitar los carriles sobre una vialidad.
Pasos peatonales : Area que se delimita para el cruce de peatones en las intersecciones.

Lineas de alto : Son rayas colocadas perpendicularmente a la circulacion para indicar el lugar
en que se requiere se detengan los vehiculos de acuerdo con una sefial de alto, seméforo y
reglamento.

Linea continua: Es una raya que se utiliza para separar los 2 sentidos del transito de una
vialidad y para delimitar los acotamientos.

Agujas : Son rayas canalizadoras que se emplean como guia para encausar la circulacion en
ciertas direcciones sin proveer interferencias a la corriente del transito.

Flechas: Simbolos pintados sobre el asfalto que indican el sentido de circulacion en las
vialidades.

Guarnicion : Lo que delimita el arroyo vehicular de la banqueta en zonas urbanas.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Topes: Dispositivo empleado para forzar a los automoviles 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 vehiculos 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
via primaria.

INSUMOS

Reporte

Requisicion
Materiales de trabajo
Herramientas

o

RESULTADO

Bacheo realizado

Colocacion de Topes

balizamiento

pintura de guarniciones, topes, pasos peatonales, etc.

= =4 =4 =4

7. POLITICAS
Atencion 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:

1 Por escrito. Mediante peticiones ingresadas en la Oficialia de Partes del Ayuntamiento o
directamente en la oficina de Servicios Publicos.

Estas solicitudes son registradas y canalizadas conforme a un proceso de priorizacion técnica,

considerando el nivel de afectacion en la vialidad, el flujo vehicular y la seguridad de los

usuarios de la via publica.

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

Gobierno Municipal 2025-2027
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Sabado:

¢ Jornada Unica: de 08:00 a 12:00 horas

8. DESARROLLO

NO.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA /

ACTIVIDAD

PUESTO
Establece los criterios para la conservacion y
) mantenimiento de la infraestructura de todos
DIRECCION DE aquellos elementos que determinan el
SERVICIOS funcionamiento e imagen urbana de las vialidades
1 PUBLICOS en el Municipio. Propone programas y acciones,
MUNICIPALES / para la modernizacidon y mejoramiento integral de la
DIRECTOR Jefatura de Bacheo y Mantenimiento Vial.
Supervisa la viabilidad y operatividad del servicio
de acuerdo con el presupuesto aprobado.
‘ Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios,
AREA peticiones de la ciudadania (directas y via
ADMINISTRATIVA/ " . .
telefonica) donde  soliciten  mejoras  y/o
COORDINADORA, e
2 rehabilitacion, si son procedentes entrega reporte a
ENLACES Y/O e e
ATENCION la Jefatura 'y espera resultado. Verifica la viabilidad
CIUDADANA de los materiales de acuerdo con el presupuesto
aprobado.
Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso de
3 BACHEO Y ser necesario, gestionar la solicitud
MANTENIMIENTO | correspondiente ante la Direccion, si hay
VIAL disponibilidad asigna material y al personal con su
supervisor.
Recibe reporte y cuantificacion de material o en su
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
Solicita al operador que registre la salida del
4 ENCARGADO DE vehiculo que realizara el trabajo. Recoge el material
CUADRILLA en fisico en el almacén autorizado y registra su
salida. Resguarda el material y da la indicacion al
personal para realizar la reparacion o mejora. Se
traslada junto a la cuadrilla para realizar el servicio.
CUADRILLA DE Acude al IL_Jgar del servicio, coloca sefialamientos
de proteccion y comienza a bachear y/o a colocar
5 BACHEO ¥ el tope (previo vo.bo. de movilidad vial) y/o pintar
MANTENIMIENTO el , . :
VIAL paso peatonal _y{o a realizar balizamiento y/o
pintura de guarniciones, etc.

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO
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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.

ENCARGADO DE

Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de
actividades. Recibe material de sobra, equipo y

CUADRILLA )
herramientas para su resguardo.
JEFATURA /JEFE DE . - .
BACHEO Y Rewsa reporte d_e act|V|_dades con sus respectivas
MANTENIMIENTO ermas por Fraba_;o terminado. Entrega reportes al
area administrativa.
VIAL
AREA

ADMINISTRATIVA /
COORDINADORA,
ENLACES Y/O
ATENCION
CIUDADANA

Recibe reportes y los integra como parte de las
evidencias a la carpeta de trabajo.

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO
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9. DIAGRAMACION

. JEFATURA DE BACHEO
DIRECCION DE AREA ADMINISTRATIVA Y MANTENIMIENTO ENCARGADO DE CUADRILLA DE BACHEO Y

SERVICIOS PUBLICOS VIAL CUADRILLA MANTENIMIENTO VIAL

VERIFICA
VIABILIDAD Y

OPERATIVIDAD RECIBE Y

CANALIZA
SOLICITUDES

RECIBE EL
SN REPORTE Y
(ES PLANEA EL

SOLICITAY
PROCEDENTE? TRABAJO

RECOGE
MATERIALES
NECESARIOS Y
ASIGNA

ACTIVIDADES REALIZAN

MANTENIMIENTO

ENTREGA TRABAJO
A USUARIO Y
ELABORA REPORTE

VERIFICA TRABAJO
Y RECIBE REPORTE
DE ACTIVIDADES

REVISA REPORTE Y

ENTREGA AL AREA
INTEGRA ADMINISTRATIVA

REPORTE EN

CARPETA DE
EVIDENCIAS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

REPRTE DE ACTIVIDADES

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

REPORTE DE ACTIVIDADES
FECHA:
JEFATURA:
UBICACION:3
LIDER DE CUADRILLA: 4 | [ unipap: ]
PERSONAL ASIGNADO: (>
HORARIO DE ATENCION:
ACTIVIDADES
COMISIONADAS:
SE REQUIERE q [st [no]
AUTORIZACION: SE AUTORIZA AL PERSONAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES A
REALIZAR MEJORA EN:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN 10
AUTORIZA:
INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES: 1 L

EVIDENCIAS: 12
OBSERVACIONES: 1 3

|4 RESPONSABLE:
|5 _ENCUESTA DE CALIDAD DEL SERVICIO
£Como califica la calidad del servicio i ? con una X)
Muy Aceptable Regular Inaceptable Muy
Aceptable Inaceptable
; TEPOTZOTLAN
N
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MELGISRE DESCRIPCION

1 Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion del reporte
2 Especificar la jefatura que corresponda
3 Sefialar la Direccién donde fue realizado el reporte
4 Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad
5 descrita en el reporte
6 Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla

Especificar el horario en que se desarroll6 la actividad sefialada en el
7 presente reporte

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en
8 el marco del presente reporte
9 Colocar la opcién correspondiente

En caso de autorizacién, asentar el nombre y la firma de quien emiti6 la
10 autorizacion

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente
11 seccion

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades
12 descritas en este reporte
13 Se solicita anotar las observaciones pertinentes respecto a las

actividades contempladas en este reporte

GACEA®AONd MEFRSE CCI DAMO JEPOTZOTLAN
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14 Registrar el nombre del responsable que elaboré el reporte

El ciudadano debe anotar la evaluacion correspondiente al servicio
15 recibido

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DE PARQUES Y JARDINES

2. OBJETIVO:

Conservar y embellecer los espacios verdes del municipio, con el fin de ofrecer areas
recreativas seguras, funcionales y estéticamente agradables para el disfrute de la comunidad,
mediante la ejecucion de labores constantes de mantenimiento, poda, riego, reforestacion,
control de plagas, limpieza y rehabilitacion de mobiliario urbano, asi como la programacion de
actividades que promuevan la cultura del cuidado ambiental y el uso responsable de los
espacios publicos.

3. REFERENCIAS:
Reglamento de la Jefatura de Parques y Jardines del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Poda. - Recorte del follaje (ramas).

Area verde : superficie de terreno destinada preferentemente al esparcimiento o circulacion
peatonal, conformada generalmente por especies vegetales y otros elementos
complementarios o para cumplir funciones de esparcimiento, recreacion, ecoldgicas,
ornamentacion, proteccion, recuperacion y rehabilitaciéon del entorno.

Mantenimiento : conjunto de acciones encaminadas a mantener o restaurar a un correcto
funcionamiento.

INSUMOS

Reporte

Requisicion
Materiales de trabajo
Herramientas

Gobierno Municipal 2025-2027
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6. RESULTADO

Rehabilitacion y/o mantenimiento de areas verdes
Encalado de arboles

Riego o trasplante de plantas de ornato

Embellecimiento de jardines

Buena imagen de jardines, parques y centros recreativos

= =4 =4 =4 =

7. POLITICAS:

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:

1 Porescrito. Mediante peticiones ingresadas en la Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento
o directamente en la oficina de Servicios Publicos.

Estas solicitudes son registradas y canalizadas conforme a un proceso de priorizacion,
considerando el estado general de las areas verdes, la frecuencia de uso por parte de la
ciudadania 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:
1 De lunes aviernes: de 08:00 a 16:00 horas

1 Sabado:
o Jornada Unica: de 08:00 a 12:00 horas

Gobierno Municipal 2025-2027
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8. DESARROLLO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES /
DIRECTOR
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ACTIVIDAD

Establece los criterios para la conservacion vy
mantenimiento de Parques y Jardines de manera
ordenada sin afectar el medio ambiente. Propone
programas y acciones, para la modernizacion y
mejoramiento integral de areas verdes. Supervisa la
viabilidad y operatividad del servicio de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

AREA ADMINISTRATIVA
/ COORDINADORA,
ENLACES Y/O
ATENCION CIUDADANA

Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios,
peticiones de la ciudadania (directas y via telefnica)
donde soliciten mejoras y/o rehabilitacién, si son
procedentes entrega reporte a la Jefatura y espera
resultado. Verifica la viabilidad de los materiales de
acuerdo con el presupuesto aprobado.

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 Direccion, si hay disponibilidad asigna material y al
personal.

ENCARGADO DE
CUADRILLA

Recibe reporte y cuantificacion de material o en su
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
Recoge el material en fisico en el almacén autorizado
y registra su salida. Resguarda el material y da la
indicacion al personal para realizar el mantenimiento o
mejora. Se traslada junto a la cuadrilla para realizar el
servicio.

CUADRILLA DE
PARQUES Y JARDINES

Acude al lugar del servicio, coloca sefialamientos de
proteccibn y comienza a realizar actividades de
mantenimiento o rehabilitacion de areas 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.

ENCARGADO DE
CUADRILLA

Verifica trabajo y llenado correcto del reporte de
actividades. Recibe material de sobra, equipo y
herramientas para su resguardo.

JEFATURA /JEFE
PARQUES Y JARDINES

Revisa reporte de actividades con sus respectivas
firmas por trabajo terminado. Entrega reportes al area
administrativa.

AREA ADMINISTRATIVA
/ COORDINADORA,
ENLACES Y/O
ATENCION CIUDADANA

Recibe reportes y los integra como parte de las
evidencias a la carpeta de trabajo.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE < JEFATURA DE PARQUES Y ENCARGADO DE CUADRILLA DE PARQUES Y
SERVICIOS PUBLICOS ARESASIINE INANNE JARDINES CUADRILLA JARDINES

VERIFICA
VIABILIDAD Y

OPERATIVIDAD RECIBE Y

CANALIZA
SOLICITUDES

RECIBE EL
W REPORTE Y
(ES PLANEA EL

PROCEDENTE? TRABAJO L

RECOGE
MATERIALES
NECESARIOS Y
ASIGNA

ACTIVIDADES REALIZAN

MANTENIMIENTO

ENTREGA TRABAJO
A USUARIO Y
ELABORA REPORTE

VERIFICA TRABAJO
Y RECIBE REPORTE
DE ACTIVIDADES

REVISA REPORTE Y
ENTREGA AL AREA
INTEGRA ADMINISTRATIVA
REPORTE EN
CARPETA DE
EVIDENCIAS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REPORTE DE ACTIVIDADES

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
REPORTE DE ACTIVIDADES

FECHA:
JEFATURA:
UBICACION: 3

LIDER DE CUADRILLA: 4 | [ uniDAD: 5]
PERSONAL ASIGNADO: (>

HORARIO DE ATENCION:

ACTIVIDADES

COMISIONADAS:

SE REQUIERE q [st [no|

AUTORIZACION: SE AUTORIZA AL PERSONAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES A
REALIZAR MEJORA EN:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN [ ()
AUTORIZA:
INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES: 1. 1.

EVIDENCIAS: 12
OBSERVACIONES: 1 3

|4 RESPONSABLE:
|5 ENCUESTA DE CALIDAD DEL
£Como califica la calidad del servicio i ? Con una
Muy Aceptable Regular Inaceptable Muy
Aceptable Inaceptable
y TEPOTZOTLAN
N
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NUMERO DESCRIPCION

Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion del reporte.
1

Especificar la jefatura que corresponda.
2

Sefalar la Direccion donde fue realizado el reporte.
3

Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla.
4

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad
5 descrita en el reporte.

Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla.
6

Especificar el horario en que se desarroll6 la actividad sefialada en el
7 presente reporte.

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas
8 en el marco del presente reporte.

Colocar la opcién correspondiente.
9

En caso de autorizacién, asentar el nombre y la firma de quien emitio
10 la autorizacion.

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la
11 presente seccion.

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades
12 descritas en este reporte.

Se solicita anotar las observaciones pertinentes respecto a las
13 actividades contempladas en este reporte.
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Registrar el nombre del responsable que elaboré el reporte.
14

El ciudadano debe anotar la evaluacion correspondiente al servicio
15 recibido.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud del servicio de panteones

2. OBJETIVO:

Brindar atencién oportuna, respetuosa y eficiente en la gestion de solicitudes relacionadas con
los servicios de panteones municipales, con el fin de garantizar un acompafnamiento digno a
los ciudadanos durante los procesos funerarios, mediante la recepcién clara de solicitudes, la
asignacion adecuada de espacios, la coordinacién con las areas operativas, el cumplimiento
de los requisitos administrativos y la aplicacion de un trato humano y empatico hacia los
usuarios.

3. REFERENCIAS:
Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES:

Certificado de defuncion: Un certificado de defuncién es un documento oficial que acredita
el fallecimiento de una personay se obtiene del Registro Civil en México, tras la expedicion
previa de un certificado médico por el doctor que atendié al fallecido.

Acta de defuncién: El acta de defuncién 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
ocurrio.

Orden de inhumacién: Una orden de inhumacion es el permiso o autorizacion oficial para
poder enterrar un cadaver o restos humanos en un pantedn o cementerio. Este documento
legal, emitido por las autoridades competentes (como el Registro Civil o la direccién de
panteones), es un requisito indispensable para proceder con el servicio funerario de entierro,
ya que certifica que todos los tramites y requisitos legales han sido cumplidos.

5. INSUMOS:

1 Certificado de Defuncién (1 copia)
1 Orden de inhumacién (1 copia)

1 Acta de Defuncion (1 copia)
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1 Credencial para votar de la persona que se hara responsable del cuidado del espacio y
del pago de refrendos (1 copia)
1 Credencial para votar de la persona finada (1 copia)

6. RESULTADO
1 Fosa asignada
1 Expediente integrado al archivo de manera fisica y digital

7. POLITICAS

La realizacion de estos tramites es fundamental para llevar a cabo los procesos de inhumacién
dentro del municipio, ya que permiten contar con un mayor control y orden en la administracion
de los panteones municipales. Al cumplir con la documentacion requerida y generar los
expedientes correspondientes, se garantiza una correcta asignacion de espacios, evitando
duplicidades o irregularidades en el uso de los lotes funerarios. Ademas, estos procedimientos
contribuyen a que la poblacion cuente con espacios dignos y de calidad para sus difuntos,
fortaleciendo asi la gestion responsable de los servicios funerarios en beneficio de toda la
comunidad.

Horarios de Panteones.

1 De lunes a sabado: de 07:00 a 17:00 horas
1 Domingo: de 08:00 a 15:00 horas

Horarios para Inhumaciones.

1 De lunes a sabado: de 07:00 a 15:00 horas
1 Domingo : de 08:00 a 12:00

El horario de la oficina de Servicios Publicos es la siguiente:

1 De lunes a viernes: de 09:00 a 17:00 horas
1 Sabado: de 09:00 a 12:00 horas
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ADMINISTRATIVA /
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ACTIVIDAD

PUESTO

Establece los criterios para la conservacion y
mantenimiento de los panteones de manera
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza y

DIRECCION DE coordina las acciones necesarias para mantener en
SERVICIOS condiciones ¢6ptimas de operacion el servicio
PUBLICOS publico de panteones del Municipio de Tepotzotlan,

MUNICIPALES / bajo los criterios de eficiencia y eficacia. Propone
DIRECTOR programas y acciones, para la modernizacion y

mejoramiento integral. Supervisa la viabilidad y

operatividad del servicio de acuerdo al presupuesto

aprobado.

Verifica que la documentacién entregada por el
AREA ciudadano esté completa y en regla. Una vez

ADMINISTRATIVA /
COORDINADORA,
ENLACES Y/O
ATENCION
CIUDADANA

confirmada la validez y totalidad de los documentos
requeridos, se procede a la integracion 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.

JEFATURA /JEFE DE

Recibe la solicitud, evalla y en caso de ser
procedente asigna el espacio correspondiente,
previa exhibicion de documentacién expedida por
registro civil o autoridad competente, otorga el

PANTEONES acceso, registra todo movimiento administrativo,
infforma a la Direccion de Servicios publicos
municipales y supervisa los trabajos dentro del
marco normativo.

AYUDANTE Verlflga (_al Servicio conforme _I(_) indicado por su jefe
y da indicaciones a los familiares del proceso de

GENERAL DE inhumacioén, retiro de materiales limpieza de

PANTEONES ’ y imp

pasillos. Reporta a Jefe inmediato.
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9. DIAGRAMACION

- AYUDANTE
DIRECC::)J‘IBIEIEC?)ESRVICIOS AREA ADMINISTRATIVA J::I:IE(?::SE GENERAL DE
PANTEONES

INICIO

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD RECIBE
DOCUMENTOS
EINTEGRA A
EXPEDIENTE

éES
PROCEDENTE? OTORGA EL
ACCESO Y
EVALUA EL
ESPACIO

INDICA Y
VIGILA EL
PROCEDIMIENTO
PARA
INHUMACION
A USUARIOS

REPORTA
INHUMACION Y
CANALIZA
USUARIOS
PARA ENTREGA
DE
DOCUMENTOS

RECIBE Y VERIFICA
DOCUMENTOS E
INTEGRA A BASE DE
DATOS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE DERECHOS DEL SERVICIO DE
PANTEONES

2. OBJETIVO:

Garantizar la correcta recaudacion 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 emisién oportuna de recibos
de pago, la verificacion de documentos, el cumplimiento de los lineamientos establecidos por
la normatividad vigente y la orientacion adecuada a los usuarios sobre los conceptos, montos
y procedimientos de pago.

3. REFERENCIAS:
Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlan 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 exhumacion de los restos mortales. Este
pago es un requisito legal que asegura la vigencia del uso de la sepultura.

Pantedn : Lugar destinado para enterrar restos humanos.

Perpetuidad : Es el derecho de mantener los restos humanos en la fosa permanentemente.

5. INSUMOS

1 Mostrar el tltimo recibo de pago y su credencial de elector

Esperar elaboracion de la orden de pago

1 Efectuar el pago correspondiente en la caja recaudadora ubicada en las instalaciones
de Servicios Publicos

1 Entregar copia de la orden de pago

=

Personas con adeudo menor a dos afos

1 Verificar la tumba con el jefe de panteones, en el lugar y pantedn correspondiente
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6. RESULTADO

1 Pago por refrendo

1 Mantener al titular al corriente con sus obligaciones administrativas, lo que permite
conservar los derechos sobre el lote o tumba asignada

7. POLITICAS

El pago de derechos del servicio de panteones se realiza de manera presencial en las oficinas
de la Direccion de Servicios Publicos, 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 actualizacién y regularizacién de los servicios gestionados por la
Jefatura de Panteones.

El horario de la oficina de Servicios Publicos es la siguiente:

1 De lunes a viernes: de 09:00 a 17:00 horas
1 Sabado: de 09:00 a 12:00 horas

8. DESARROLLO:

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

La Direccion de Servicios Publicos es la instancia
responsable de llevar un control riguroso vy
actualizado sobre los expedientes de los lotes
funerarios y los pagos de refrendo correspondientes
DIRECCION DE a la poblacion. Entre sus funciones se encuentra la

SERVICIOS recepcion, revision, resguardo y supervisiéon de la

1 PUBLICOS documentacion requerida para la conformacion de
MUNICIPALES / expedientes, asi como el registro de estos en una
DIRECTOR 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.

AREA El personal administrativo de la Direccion de
ADMINISTRATIVA/ | Servicios Publicos es el encargado de generar las
COORDINADORA, | 6rdenes de pago correspondientes para los diversos

ENLACES Y/O tramites a realizar por la ciudadania, tales como el
ATENCION pago de refrendos, permisos para construccion de
CIUDADANA pretil, cambios de titular.
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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 afio, asi como el registro de los pagos efectuados
por concepto de pretil y otros servicios funerarios.
Este expediente tiene como finalidad llevar un control
histérico y administrativo del movimiento dentro de
JEEATURA /JEEE los panteones municipales, permitiendo una mgjor
3 toma de decisiones en cuanto a la planeacion,
DE PANTEONES gy ) . : ,

mantenimiento y asignacion de espacios. Ademas,
dicho informe incluye datos estadisticos,
observaciones relevantes sobre el estado fisico de
los panteones, incidencias reportadas, Yy
recomendaciones para mejorar la operatividad del
servicio. Este expediente se entrega a la Direccion
de Servicios Publicos como parte del seguimiento y
supervision institucional.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios para la conservacion y
mantenimiento de los panteones de manera
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza
y coordina las acciones necesarias para

DIRECCION DE < > >
mantener en condiciones optlmas de operacion

SERVICIOS PUBLICOS

1 MUNICIPALES / el serV|C|o,pubI|c_o de panteones del Mgn_|C|p|9 de

Tepotzotlan, bajo los criterios de eficiencia y
DIRECTOR L .
eficacia. Propone programas y acciones, para la
modernizacién y mejoramiento integral. Verifica
la viabilidad y operatividad del servicio de
acuerdo con el presupuesto aprobado.
AREA ADMINISTRATIVA
5 /| COORDINADORA, Recibe la solicitud, verifica el expediente, si es

ENLACES Y/O procedente el refrendo realiza orden de pago.
ATENCION CIUDADANA

Efectia pago en ventanilla de Direccién de

3 CIUDADANO Administrativa y regresa con recibo por pago

efectuado para entregarlo a atencién ciudadana.

AREA ADMINISTRATIVA | Recibe recibo de pago efectuado y archivo en
/| COORDINADORA, expediente correspondiente y realiza captura de

4 ENLACES Y/O datos.

ATENCION CIUDADANA
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9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE

SERVICIOS PUBLICOS AREA ADMINISTRATIVA USUARIO

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD VERIFICA LA

EXISTENCIA

DE DIFUNTO

EN BASE DE
DATOS

¢ES
PROCEDENTE?

SE GENERA
ORDEN DE PAGO
O INTEGRACION

DE NUEVO

EXPEDIENTE
ENTREGA
DOCUMENTOS Y
EFECTUA EL PAGO

RECIBE E INTEGRA A
BASE DE DATOS
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

OBQE\' _QE Eas‘sz B v s o Focha 0o &t s FOLICE Pocy
MUNICIPIO DE TEPOTZOTLAN peicee § S 7638
ESTADO DE MEXICO 2025 - 2027 iy e, it I ;
Oeparisncs Emeora Pencoo de Pago
Tiuker o Rosponsatin l-l Dl A
AT ; e Finanzes 6 Tha | Mun § A% | Din | stex | ane
BL x
Con Domcdio e 6 n& q 10
st CFcs Do ¥echa
& &z st s Diw | %s Ann
s 4 i F E E
- WLM?aw;u:m,Pmb;m:‘nn:.a?dT:‘-mtmw
g &y Cotwmpas y Cundamentacion Lege k $74 A pegar
impons
_Pmcwsgay
Shage
CPra Eoc
&}AV!J‘IYAM Ctrss :
POTICTLAS
B .'l"‘l\ AN, MEX Total 3
[ e—— ;[—7@—‘ YR e —y [ T ——
13 14 | 13 16
e e e

NUMERO DESCRIPCION

Indicar la fecha de elaboracion de la orden de pago
1

Numero de folio correspondiente a la orden de pago
2

Colocar la dependencia emisora del presente, especificando si
3 corresponde a una Direccion o Jefatura

Proporcionar el nombre completo del Director o Jefe
4 encargado de la dependencia que emite el presente

documento

Especificar el periodo de pago al que corresponde el presente
5 documento, indicando las fechas de inicio y término

Registrar en este apartado el nombre completo del titular de la
6 Direccion de Administracion y Finanzas

En este apartado debera anotarse el nombre de la persona
7 gue realiza el pago
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Indicar el domicilio de la persona responsable del pago de la
8 presente orden

En esta seccion debera indicarse el numero de folio
9 correspondiente al cobro registrado en el sistema de caja

Se debera indicar la fecha en la que se emite el cobro
10 respectivo

En esta seccion deberé consignarse el nombre de la persona
11 fallecida, asi como el pante6n donde se encuentra y se
fundamenta la orden de pago conforme a lo establecido en los
articulos aplicables

En este apartado debera indicarse el monto total a pagar, el
12 cual podra variar en funcion de la existencia de recargos
moratorios, recargos por concepto de impuestos u otros
cargos aplicables conforme a la normativa vigente

Indicar el nombre del trabajador responsable de la elaboracién
13 de la orden de pago

En esta seccion debera asentarse el nombre, firma y sello del
14 director o jefe responsable de la dependencia correspondiente

En esta seccién debera registrarse el nombre completo de la
15 persona que efectuara el pago

En este apartado deber& consignarse el nombre y la firma de
16 la persona responsable del area de caja
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE
PANTEONES

2. OBJETIVO

Preservar en condiciones 6ptimas las instalaciones y areas comunes de los panteones
municipales, con el fin de garantizar espacios dignos, seguros y respetuosos para los
visitantes y usuarios, mediante la ejecucion regular de labores de limpieza, jardineria,
reparacion de infraestructura, recoleccién de residuos, control de fauna nociva, mantenimiento
de accesos y sefalética, asi como la supervision constante para prevenir el deterioro fisico y
ambiental de los recintos.

3. REFERENCIAS
Reglamento de Panteones del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Fosa: Excavacion de metro y medio a tres metros de profundidad para enterrar cuerpos.

Pantedn: Lugar destinado para enterrar restos humanos.

Tumba: Estructura o espacio individual dentro del pantedn 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 areas comunes del panteon.

Reglamento de panteones: Conjunto de normas y disposiciones que regulan el uso,
funcionamiento y conservacion de los cementerios municipales o privados.

Area comun: Espacios dentro del pantedn 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 Exhumacion:

Pedir autorizacion sanitaria.

Mostrar su contrato de servicios funerarios.
Abrir la fosa.

Realizar exhumacion.

> v > D

Para construccion o remodelacién de tumba

A Mostrar el tltimo recibo de pago y su credencial de elector.
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A Siesta al corriente con los pagos de refrendo, pasar con el jefe de la Jefatura de Panteones
para que lo autorice y le dé indicaciones.

Si se autoriza, pasar a que se elabore la orden de pago.

Efectuar el pago correspondiente en la caja recaudadora ubicada en las instalaciones de
Servicios Publicos.

Entregar copia de la orden de pago.

Mostrar el recibo pagado al jefe de panteones.

Realizar la construccién o remodelacion de la tumba.

> >

v v D

6. RESULTADOS

1 Preservacion del respeto y dignidad  hacia la persona fallecida y sus familiares.
1 Prevencion del deterioro  de lapidas, estructuras y elementos decorativos.

1 Reduccion de riesgos sanitarios  al evitar acumulacion de basura, agua estancada o
maleza.

1 Evita la proliferacion de plagas como insectos, roedores o animales callejeros.
1 Mayor seguridad para los visitantes , al mantener caminos y espacios libres de obstaculos.

1 Conservacion del patrimonio familiar , ya que muchas tumbas tienen valor histérico o
sentimental.

1 Facilita labores de mantenimiento general , al no obstaculizar las actividades del personal
del pantedn.

1 Ambiente mas agradable y respetuoso  durante fechas conmemorativas, como Dia de
Muertos o aniversarios.

7. POLITICAS

Con el objetivo de preservar la dignidad, funcionalidad y limpieza de los panteones, se
establecen politicas orientadas al mantenimiento y conservacién de estos espacios. Entre
ellas, se promueve la realizacion periodica de jornadas de limpieza, el cuidado responsable
de tumbas y &reas comunes por parte de los ciudadanos, y la prohibicion de actos que
deterioren la infraestructura o afecten el orden del lugar. Asimismo, se fomenta el uso de
insumos ecoldgicos, la recoleccion adecuada de residuos y el respeto a las normativas
vigentes en materia de sanidad y urbanismo. Estas politicas buscan garantizar un entorno
seguro, ordenado y digno para todos los visitantes, asi como rendir el debido respeto a quienes
descansan en estos recintos.
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Horarios de Panteones.

¢ De lunes a sdbado: de 07:00 a 17:00 horas
1 Domingo : de 08:00 a 15:00 horas

8. DESARROLLO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios para la conservacion y
mantenimiento de los panteones de manera
ordenada, Planea, supervisa, controla, organiza y

DIRECCION DE . i .
coordina las acciones necesarias para mantener en
SERVICIOS - L hy TR
. condiciones 6ptimas de operacion el servicio publico
1 PUBLICOS o n . :
de panteones del Municipio de Tepotzotlan, bajo los
MUNICIPALES / - o e
DIRECTOR criterios de eficiencia y eficacia. Propone programas

y acciones, para la modernizacion y mejoramiento
integral. Supervisa la viabilidad y operatividad del
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.
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, asi como de las instalaciones en
general. Entre sus principales funciones se
encuentra la gestion del acceso a la poblacion,
controlando los horarios de visita, garantizando la
seguridad de los visitantes y asegurando el
JEEATURA /JEFE DE cumplimiento del rgglamgnto interno. Ademés, ?iene
2 a su cargo la planificacién de labores de limpieza,
PANTEONES g . L
conservacion de areas verdes, supervision del
personal operativo y atencién a los reportes o
solicitudes de los ciudadanos. También participa en
la organizacion de servicios funerarios, asignacion
de espacios para inhumaciones, y en la
conservacion del orden y el respeto dentro del
recinto. Su labor es fundamental para preservar la
dignidad de estos espacios y asegurar una atencion
adecuada a la comunidad.
Desempefia un papel clave como apoyo directo al
AYUDANTE jefe de panteones, colaborando en las tareas diarias
3 GENERAL DE relacionadas con el cuidado, mantenimiento y
PANTEONES funcionamiento del cementerio. Sus funciones
incluyen la limpieza de tumbas y &reas comunes, el
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deshierbe, la recoleccion de residuos, asi como la
asistencia en labores menores de reparacion y
conservacion de infraestructura. Ademas, apoya en
la supervision del acceso al recinto, orientando a los
visitantes y asegurandose de que respeten las
normas establecidas.

9. DIAGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS  ; JEFATURA DE AYUDANTE GENERAL
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11.FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
No aplica.

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTERILIZACION DE PERROS Y GATOS
2. OBJETIVO

Controlar la sobrepoblacion de animales domésticos en el municipio, con el fin de mejorar la
salud publica, reducir el abandono de mascotas y fomentar una tenencia responsable,
mediante la implementacion de campafias permanentes y temporales de esterilizacion, la
coordinacion con clinicas veterinarias y personal especializado, la atencion prioritaria a zonas
con alta incidencia de animales en situacién de calle, y la promocién de la participacion
ciudadana a través de la educacién y sensibilizaciéon sobre el cuidado animal, asi mismo con
la liberacion de los animales aplicando el método Trap-Neuter- Return (TNR).

3. REFERENCIAS

Reglamento para el Control de Mascotas Caninas y Felinas del Municipio de Tepotzotlan
México.

4. DEFINICIONES
Oforo salpingo histerectomia:  Cirugia en la que se utiliza anestesia general y se retiran
ovarios y Utero, se lleva a cabo en hembras.

Orquiectomia: Cirugia en la que se utiliza anestesia general y se retiran los testiculos 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.

Vacunacion antirrdbica:  Administracion de antigeno rabicos a una persona o animal, en
dosis adecuadas con el propdsito de inducir una respuesta inmune protectora.

Deambulan: Pasear, vagar, andar.

Eutanasia: Accion que provoca deliberadamente la muerte. Mediante la administracion de
pentobarbital sédico por via intravenosa o intracardiaca, posterior a la sedacién completa del
animal.
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INSUMOS

Reporte

Requisicion

Medicamentos e Instrumental médico

Carpa, banco posicionador y tablones

Antibiéticos, anestésicos, sedantes, analgésicos.

Suturas, agujas y jeringas.

Caja de urgencias con insumos para atender urgencias respiratorias, cardiacas y
circulatorias.

6. RESULTADO
Mascotas esterilizadas

7. POLITICAS

Para acceder al servicio de esterilizacion, 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 campafas 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 atencién conforme al turno de llegada y asegurar
una adecuada organizacién del procedimiento quirargico.

Asi mismo debera firmar la responsiva correspondiente en la cual autoriza la ejecuciéon del
procedimiento.

Horarios de trabajo de la jefatura de Control y Bienestar Animal.

Los horarios de las cirugias de esterilizacion en las instalaciones del Centro de Control y
Bienestar Animal son los siguientes:

1 De lunes ajueves: de 07:00 a 12:00 horas
1 Viernes jornadas de esterilizacion

§ Séabado: de 07:00 a 10:00 horas (solo consultas)
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8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios en atencibn a las
DRECCION DE | 1ecesaes o ponacen o matria e come
SERVICIOS PUBLICOS ' y . rrop
1 programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / ) ; X
mejoramiento integral del centro de Control

DIRECTOR canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del

servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Recibe y canaliza las solicitudes como son

" Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via

AREA telefébnica) y Prevencién de maltrato animal

ADMINISTRATIVA, donde soliciten campafa de esterilizacion /(;

2 ENLACES Y/O o _campana . y

£ vacunacion canina y felina, si es procedente

ATENCION entrega reporte a la Jefatura para su agenda. En
CIUDADANA ga rep P genca.

su caso verifica la viabilidad de los materiales de
acuerdo al presupuesto aprobado.

Recibe el reporte, planea campafa, se le solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso
3 CONTROL Y de ser necesario, gestionar la solicitud
BIENESTAR ANIMAL | correspondiente ante la Direccion, si hay
disponibilidad asigna material y al personal.
Recibe reporte y cuantificaciéon de material o en su
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
De acuerdo con la campafia programada coloca

4 VETERINARIO :
con apoyo del personal los materiales para
campafa e inicia actividades quirdrgicas o de
vacunacion.

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este.
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9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
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INICIA
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS )
RESPONSIVA DE ESTERILIZACION

Glibisnaans o oot Gt 09 8epers s

TEPOTZOTLAN Sommate | ESTADODE l {
W= @ wiico | Omexicoc | SALUD | /257727

O L O PO S

RESPONSIVA DE ESTERILIZACION

CAMPAFRIA GRATUITA DE ESTERILIZACION QUIRURGICA DE PERROS ¥ GATOS

Estado de México 3/ Fecha 3
‘ s Municipio 6/ Unidad de Salud o Localidad Sede

1/ Follo

2 Entidad Federativa

4/ Jurisdiccion Sanitaria
Cuautitlén

I.  Dates de la Propietaria o del Propietario

Tepotzotlan

77 Nombre &/ Edad
g/ Direccidn 10/ Teléfono
Il.  Datos del Animal
n/ Especie 12/ Sexo j i
Gato l:] Perro Macho D Hembra 13/ Vacunacidn Antirrdbica Vigente D < B No
147 Nombre 15/ Raza 167 Color 17/ Edad
menaor a1 afo D 1afio y mas
Il Difusién '

Otro

15/ ¢COmo se enterd de la campana?
lj Perifoneo D Cartel o Volante Cheaiials

V.

l:l Medios de Comunicacion D Redes Sociales D

Talla [Jen [Jmee  []oce :
D 2% D 10% Nam. Lote F. Caducidad Dosificacion (mi)
D 5% D 0% Num. Lote F. Caducidad Dosificacian (mi

137 Medicamentos Utilizados

Peso Aprox. i

Clorhidrato De Xilacina
Tiletamina - Zolazepam

Antibigtico Nosificacion (m)

Otro (Especifique) Dosificacion (ml)

V. Esterilizacién
20/ ¢Quign realizd I3 esterilizacion?

SSA

[ estetal
D Jurisdiccional

Autoridad Local
Municipio

l:] Centro de Control Canino

Grupos de la Comunidad
D Organizacién No Gubernamental

D Institucion Educativa

:l 217 Sin complicaciones

:I 22/Con complléaclonzs
Especificar

] woew

Causa

Certifico que los datos anteriores son veridicos y autorizo plenamente al personal médico veterinario en esta campana, para realizar la
esterilizacién quirdrgica a mi mascota, ‘estande informado sobre su estado de salud aparente y consciente de los riesgos que implica la
utilizacién de anestesia general, asi como de los riesgos propios del acto quirdrgico, liberando de cualquier responsabilidad a los involucrados
en la jornada y a la institucidn a la que estdn adscritos.

Asl mismo, asumo la responsabilidad de los cuidados posteriores a la cirugia, indicados puntualmente al reverso de la constancia de
esterilizacion, los cuales debo cumplir para la adecuada recuperacién de mi perro o gato, me doy por enterado de que AL NO SER RECLAMADA
MI MASCOTA después del proceso quirdrgico, SERA CONSIDERADA ABANDONADA y serd entregada a la autoridad municipal competente en
términos del articulo 611 fraccion IIl; articulo 6.23 fraccién VIl y articulo 6.36 del libro sexto del Codigo para la Biodiversidad del Estado de
México.

26/ Propietaria / Propietario
(Nombre y Firma)
He Leido y Autorizo

24 Personal Médico Veterinario Responsable
fNombre y Firma) .

ANVERSC
208C0101100000L-249-24
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NUMERO DESCRIPCION NUMERO DESCRIPCION

En esta seccidn se deberé registrar el En este apartado debera indicarse el
1 ndmero de folio correspondiente al 14 nombre del animal

procedimiento de esterilizacion

En el presente apartado se debe En este espacio se debe registrar la
2 especificar la entidad federativa 15 raza a la que pertenece el animal

correspondiente

En este apartado se debera registrar En este espacio se debe registrar el
3 la fecha de elaboracion de Ila 16 color predominante del animal

responsiva

En este apartado debera En este apartado se debe seleccionar
4 especificarse la jurisdiccion sanitaria 17 la edad del animal segin corresponda

correspondiente

En este apartado deber& anotarse el En este apartado se debe elegir la
5 municipio correspondiente 18 opcion que indique el medio por el

cual se enter6 de la campafia

En este espacio se debe registrar la En este apartado se deben especificar
6 unidad de salud o sede que 19 los medicamentos que hayan sido

corresponda utilizados en el tratamiento del animal

En este espacio se debe registrar el Seleccione la opcién que corresponda
7 nombre completo del propietario 20 respecto a quién realizé6 la

correspondiente esterilizacion

En este espacio se debe registrar la Seleccione esta opcién en caso de
8 edad del propietario al momento de 21 que no se hayan presentado

llenar la responsiva complicaciones

En este espacio se debe registrar la Seleccione esta opcién en caso de
9 direccion completa del propietario, 22 que se hayan presentado

incluyendo calle, nimero, colonia complicaciones

En este apartado debera indicarse el Seleccione esta opcién en caso de
10 namero telefonico del propietario 23 gue el animal haya fallecido.

En este espacio debe elegirse la En este espacio se debe registrar el
11 especie correspondiente al animal 24 nombre y firma del veterinario

responsable

En este apartado se debera En este espacio se debe registrar el
12 seleccionar el sexo del animal 25 nombre completo del propietario

En este apartado se debera
13 seleccionar si la aplicacion de la

vacuna antirrdbica se encuentra

vigente
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADOPCION DE MASCOTAS

2. OBJETIVO

Promover la adopcién responsable de perros y gatos rescatados o en resguardo municipal,
con el fin de brindarles una segunda oportunidad de vida, reducir el nimero de animales en
situacion de calle y fomentar una cultura de respeto y cuidado hacia los seres vivos, mediante
la organizacién de jornadas de adopcion, la evaluacion de posibles adoptantes, el seguimiento
posterior a la adopcidn, la difusién en medios digitales y fisicos, de la mano con la Jefatura de
comunicacién para promover lonas de dichos eventos.

3. REFERENCIAS:
Reglamento para el Control de Mascotas Caninas y Felinas del Municipio de Tepotzotlan
México.

4. DEFINICIONES:
Adopcion: 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 posesién sobre
cosas que recobran su condicion 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 fisicas
Comprobante de domicilio
Formato de Adopcién

= =4 =4 =4

6. RESULTADO
Mascotas esterilizadas, (vacunadas y desparasitadas)

Perro o Gato con un nuevo hogar
7. POLITICAS

Otorgar a los perros y gatos abandonados un nuevo hogar.

8. DESARROLLO
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UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Establece los criterios en atencibn a las
DIRECCION DE necesidades de la poblacién en materia de control

- canino, felino de vacunacion. Propone
SERVICIOS PUBLICOS y ~rop
1 programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / ) ; X
mejoramiento integral del centro de Control

DIRECTOR canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del

servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Recibe y canaliza las solicitudes como son

" Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via

AREA telefébnica) donde soliciten campafia de

ADMINISTRATIVA, esterilizacion y/o vacunacion canina y felina, si es

2 ENLACES Y/O y y feiina,

- procedente entrega reporte a la Jefatura para su

ATENCION agenda. En su caso verifica la viabilidad de los
CIUDADANA ,

materiales de acuerdo con el presupuesto
aprobado.

JEFATURA /JEFE DE
3 CONTROL Y
BIENESTAR ANIMAL

Recibe el perro o gato candidato a adopcion, lo
habilita para tal fin y lo promueve.

Revisa, valora y habilita medicamente a los

4 VETERINARIO candidatos a adopcion

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este.

Gobierno Municipal 2025-2027

GACEA®AONd MEFSE C C Il DEMO \JEPOTZOTLAN

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fN IIEN P LLJ LLJ LLJ LY 80 Ot L 0BT A B L LU LD L

9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA CONTROL Y CIUDADANO
BIENESTAR ANIMAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

(ES
PROCEDENTE?

VERICA
CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS

RECOGE AL
CANINO O
MININO EN SU
CAsSO

LLENA EL
CERTIFICADO
DE ADOPCION

RECIBE
REPORTE E
INTEGRA A

EXPEDIENTE
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RESPONSIVA

CENTRO DE SUINESTAR ANIMAL ,-v.i’a?, b
HUELLITAS 3.
. e i S
au Ui oy

FORMATO DE ADOPCION
FECHA 1

Por medio de la presente yo 2

con domicilio particular en

3

para recibir visitas y supervisiones sobre la mascota en cuestion, solicito la custodia
a través de la adopcion del

Mismo que se encuentra a resguardo del centro de control y bienestar animal de
Tepotzotlan.

Del mismo modo me comprometo a dar seguiimiento puntual a la aplicacién de las
vacunas correspondientes, a dar el alimento indicado por el personal del centro de
control, a proporcionar agua a libre demanda y a resguardar al mismo dentro de mi
domicilio procurando las medidas necesarias para evitar que deambule solo en la
calle, pasearlo siempre sujeto con collar y correa en la calle y levantar las heces
fecales.

Por tal motivo no tengo impedimento en proporcionar copia de mi identificacién oficial
para los efectos a que haya lugar.

ATENTAMENTE

- A
CALLE HUIZACHAL S/N EL HUIZACHAL RICARDO FLORES MAGON, TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO

-

Gobierno Municipal 2025-2027

. \TEPOTZOTLAN
GACEA®ONd MEFRSE CCIl DAMO \_,,'\_/

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fNZIIREWNP LLJ L L LV IOt L 0BT A EED L LU LD L

NUMERO DESCRIPCION

Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion del
1 formato de adopcion

Indicar el nombre completo de la persona que asumira la
2 responsabilidad de la mascota

Se debera registrar el domicilio completo de la persona
3 que llevaré a cabo la adopcion de la mascota

En esta seccion debera registrarse la especie del animal
gue se va a adoptar, especificando si se trata de un perro

4
0 un gato
En esta seccion se debera consignar la firma del nuevo
5 responsable de la mascota, como constancia de

aceptaciéon y compromiso con el cuidado del animal

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSULTA CLINICA PARA MASCOTAS Y
DESPARASITACION

2. OBJETIVO:

Brindar atencién veterinaria basica a perros y gatos del municipio, con el fin de prevenir
enfermedades, mejorar su calidad de vida y proteger la salud publica, mediante la realizacion
de consultas médicas generales, la aplicacion periddica de tratamientos antiparasitarios,
jornadas de vacunacion para prevenir enfermedades a los animales y la orientacion a los
duefios sobre el cuidado y manejo responsable de sus animales.

3. REFERENCIAS:
Reglamento de la direccién de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Vacunacion antirrdbica:  Administracion de antigeno rabicos a una persona o animal, en
dosis adecuadas con el propdsito de inducir una respuesta inmune protectora.

Desparasitacion: La administracion oral de un producto veterinario aprobado para eliminar
parasitos internos de los animales (perros y gatos).

Consultas veterinarias: La aplicacion de técnicas de diagnéstico y terapéuticas clinicas para
atender padecimientos de los animales;

Consultorio veterinario:  Establecimiento que ofrece atencion basica rutinaria y consultas.
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Clinica veterinaria:  Establecimiento mas amplio, con servicios médicos generales,
diagnéstico, cirugia menor y hospitalizacion de corto plazo.

Hospital veterinario: Es el nivel mas avanzado, especializado en emergencias y casos
complejos, con cirugia mayor, cuidados intensivos, hospitalizacion prolongada y una variedad
de especialista.

5. INSUMOS

1 Medicamentos Veterinarios e Instrumental médico

1 Consultorio Veterinario

1 Red de frio con termémetro

1 Estetoscopio y termometro veterinario

1 Jeringas y material de curacién para animales

6. RESULTADO

1 Atencion médico-veterinaria a los animales que requieran el servicio.

1 Vacunacion antirrdbica y desparasitacion veterinaria a animales cuyos propietarios lo
requieran.

7. POLITICAS

Brindar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlan mediante el otorgamiento de
consultas veterinarias y aplicacion de medicamentos, vacunas antirrdbicas y
desparasitaciones caninas y felinas.

8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios en atencibn a las
DRECCION DE | 1ecesiarcs delapeplaco en materia i conto
SERVICIOS PUBLICOS ’ y - rTop
1 programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / ) . X
mejoramiento integral del centro de Control
DIRECTOR . , L -
canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.
" Recibe y canaliza las solicitudes como son
AREA Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via
2 ADMINISTRATIVA, teleféni’cg) donde soliciten cam aﬁayde
ENLACES Y/O nica) > _campana
esterilizacion y/o vacunacién canina y felina, si es
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ATENCION procedente entrega reporte a la Jefatura para su

CIUDADANA agenda. En su caso verifica la viabilidad de los
materiales de acuerdo con el presupuesto
aprobado.

Recibe el reporte, planea campana, se le solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso
3 CONTROL Y de ser necesario, gestionar la solicitud
BIENESTAR ANIMAL | correspondiente ante la Direccion, si hay
disponibilidad asigna material y al personal.
Aplica las consultas, vacunas antirrdbicas y
4 VETERINARIO desparasitaciones a animales cuyos propietarios
asi lo soliciten. De manera gratuita.

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este.
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9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA CONTROL Y VETERINARIO
BIENESTAR ANIMAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

¢éES
PROCEDENTE?

SOLICITA
INSUMOS Y
LEVANTA
RESPONSIVA

SE ENCARGA DE
DAR CONSULTA
Y/O EN SU CASO
PROCEDE A LA
DESPARASITACION

ELABORA
DIAGNOSTICO
DE CONSULTA

RECIBE
REPORTE E
INTEGRA A

EXPEDIENTE
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CENTRO DL NENESTAR

ANIMAL §
HUELLITAS
o maviian

(ECOP) CONSULTAS

HISTORIAL CLINICO PACIENTE
PROPIETARIO i
DIRECCION Z
TELEFONO 3
PACIENTE L' PESO S ESPECIE 6 sxo o
RAZA 8 TALA q EDAD IO COLOR 1 I
OBSERVACION: 17
HISTORIA CLINICA: 13
EXAMEN CLINICO: 1‘1
TEMP °C FREC. RESP, LLENADO CAPILAR REFLEJO TUCIGENO
FREC. CARD. PULSO CAMPOS PULMONARES PALP. ABDOM.

TIPO DE-AFECCION 1 é

DEGENERATIVO

LISTA DE PROBLEMAS 1.9

ANATOMICO

METABOLICO

NEOPLASICO

INFLAMATORIO

TRAUMATOLOGICO

INFECTOCONTAGIOSO
ZOONOTICO
OTRO
ox prEsUNTIVO_ L 7
DX DIFERENCIAL_ 1 )
DX FINAL
EXAMENES soLiciTADos  2() resuLtanos Z 1
I
TRATAMIENTOS 27
b1 DIA2 DIA3 DIA 4
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NUMERO

DESCRIPCION

NUMERO

DESCRIPCION

En esta seccidn debera consignarse En esta seccién debera registrarse la observacion
el nombre completo de la persona clinica realizada durante la consulta a la mascota
1 responsable de la mascota 12
En este apartado se debera registrar En esta seccion se debera consignar la historia
la direccion completa de la persona clinica completa relacionada con la consulta,
2 que acude con su mascota para 13 incluyendo antecedentes, diagndéstico y tratamiento
consulta realizado
En esta seccion debera registrarse En esta seccion se debera registrar el examen
el nimero telefénico de la persona clinico efectuado durante la consulta veterinaria,
3 que acude a consulta con su 14 incluyendo los hallazgos y evaluaciones pertinentes
mascota para el diagnostico y tratamiento de la mascota
En este apartado debera registrarse En esta seccion se debera registrar de manera
el nimero de paciente asignado detallada la lista de problemas o patologias
4 15 identificadas durante la consulta veterinaria
En esta seccion se debera indicar el En esta seccion se deberd seleccionar la
peso actual de la mascota clasificacion de los tipos de afecciones identificadas
S 16 durante la evaluacion clinica
En este apartado se debera indicar En esta seccién se debera consignar el diagnéstico
la especie de la mascota (por presuntivo obtenido durante la consulta veterinaria
6 ejemplo, perro, gato, entre otros) 17
En este apartado debera registrarse En esta seccién se debera consignar el diagnéstico
el sexo del animal diferencial elaborado durante la consulta
7 18 veterinaria, que incluye las posibles condiciones o
enfermedades que presentan sintomas similares y
gue deben ser descartadas o confirmadas mediante
estudios adicionales
En esta seccion debera registrarse En esta seccion se debera consignar el diagnéstico
la raza de la mascota final determinado durante la consulta veterinaria,
8 19 basado en la evaluacion clinica, resultados de
estudios y andlisis realizados
En este apartado se debera indicar En esta seccion se deberd consignar la lista de
la talla de la mascota (pequefia, examenes y pruebas diagndsticas solicitadas por el
9 mediana o grande) 20 médico veterinario para la evaluacién y diagnéstico
de la mascota
En este apartado debera registrarse En esta seccién se debera consignar de manera
la edad de la mascota detallada los resultados obtenidos de los examenes
10 21 diagnésticos solicitados anteriormente
Gobierno Municipal 2025-2027
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En esta seccién se debera consignar la duracion en
dias del tratamiento prescrito para la mascota,
conforme a las indicaciones del médico veterinario

En esta seccién se debera indicar el
color predominante de la mascota 29

11

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
RECETA VETERINARIA

/
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS gl reona 4
CENTRO DE CONTROL Y BIENESTAR \TEPO ZOTLAN /
AN FIRMA 2.
ANIMAL DE TEPOTZOTLA \____,,,v ot 3
Arn Bapiriter e Amor g Sivniedar

RECETA VETERINARIA '1

PARA USO EXCLUSIVO EN ANIMALES
CALLE HUIZACHAL S/N RICARDO FLORES MAGON TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO
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NUMERO DESCRIPCION

Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion de la receta
1 veterinaria

En este espacio debera colocarse la firma correspondiente

En este espacio se debera registrar el nombre completo del
3 meédico veterinario encargado de la atencion

En esta seccion se deberd colocar la receta veterinaria emitida
por el médico veterinario tratante, incluyendo la descripcion de
los medicamentos, dosis, via de administracion y duracion del
tratamiento

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
DESPARASITACION

’ .-n--‘:ga,"

» .

o m Y
DESPARASTACION | FECHA ‘“I“ ]
| PRODUCTIO B!

T R —— -

$6x0 o R
[ '
&7 DRSNS | SRR
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NUMERO DESCRIPCION

Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion de este formato.
1

En este apartado se debera registrar el nombre del producto que
2 se aplica para la desparasitacion.

En este apartado se deberd registrar la especie a la que
3 pertenece el animal.

En este apartado se debera registrar el sexo del animal.
4

En este apartado se debera registrar el nombre del animal.
5

En este apartado se debera registrar la edad del animal.
6

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE PERROS AGRESORES

2. OBJETIVO

Salvaguardar la integridad fisica de la poblacién y prevenir incidentes relacionados con
ataques de animales, con el fin de mantener el orden y la seguridad en espacios publicos del
municipio, mediante la localizacion, captura y resguardo temporal de perros con
comportamiento agresivo, la atencion a reportes ciudadanos, la evaluacion del estado de salud
y comportamiento del animal por parte de personal capacitado, y la aplicacion de protocolos
conforme a la normatividad de proteccion y bienestar animal.

3. REFERENCIAS

Reglamento de la direccion de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan 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 ani O gl 20252027
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Vacunacion antirrabica:  Administracion de antigeno rabicos a una persona o animal, en
dosis adecuadas con el propdésito de inducir una respuesta inmune protectora.

Deambulan: Pasear, vagar, andar.

Certificado de vacunacion antirrdbica : Documento legal que expide la secretaria de salud
del estado o un veterinario particular con cédula profesional, el cual establece la aplicacion de
biol6gicos antirrabicos autorizados en perros y gatos y que debe contener datos de propietario,
datos basicos y resefia del perro o gato, aso como los datos del Veterinario que lo expide con
cedula profesional, firma y direccion de contacto.

Observacion clinica veterinaria:  El proceso en el cual se realiza la determinacion de signos
de la enfermedad de la rabia en un perro o gato que no cuenta con Certificados de vacuna
antirrabica vigente.

5. INSUMOS

1 Reporte

6. RESULTADO

71 Determinacién de presencia de enfermedad de la rabia
7. POLITICAS

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlan mediante el control sanitario del
crecimiento de poblacion canina y felina.

8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

) Establece los criterios en atencibn a las
DIRECCION DE necesidades de la poblacién en materia de control

SERVICIOS canino, felino y de vacunacion. Propone

1 PUBLICOS programas y acciones, para la modernizacién y
MUNICIPALES / mejoramiento integral del centro de Control
DIRECTOR canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del

servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Gobierno Municipal 2025-2027
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Recibe y canaliza las solicitudes como son Oficios,
peticiones de la ciudadania (directas y via

AREA telefonica) donde soliciten campafia de
ADMINISTRATIVA, esterilizacion y/o vacunacion canina y felina, si es
2 ENLACES Y/O y y ’
ATENCION procedente entrega reporte a la Jefatura para su
agenda. En su caso verifica la viabilidad de los
CIUDADANA :

materiales de acuerdo con el presupuesto

aprobado.
JEEATURA /JEEE Recibe el reporte, planea campafa, se le solicita

DE CONTROL Y verificar la dlqunlbllldad dg insumos 'y, en caso de
3 ser necesario, gestionar la solicitud
BIENESTAR . . h :
correspondiente ante la Direccion, si hay
ANIMAL ) . : .

disponibilidad asigna material y al personal.
Evalla la documentacion presentada y en su caso
emite un reporte que se envia al médico para
4 VETERINARIO determinar el inicio o no del esquema profilactico
en el paciente. Se mantienen en observacion a los
animales por 10 dias y se entregan a duefio.

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este.

Gobierno Municipal 2025-2027
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9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA CONTROLY VETERINARIO
BIENESTAR ANIMAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

INICIO

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

¢ES
PROCEDENTE?

SE LE DA
SEGUIMIENTO
AL REPORTE
HECHO POR LA
CIUDADANIA

LA CUADRILLA
PROCEDE A
LLEVARSE EL
PERRO
PROBLEMATICO EN
CUESTION

SE INGRESA A
LA CLINICA Y
EN SU CASO SE
RESGUARDA EN
UNA JAULA

RECIBE
REPORTE E
INTEGRA A

EXPEDIENTE
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RESPONSIVA

REPORTEDEAGRESION @53 Pusuco

Fecha de agresion: 2

el

[y ——

| AGResION B>

Motivo de la agresié q
3l

Fgmndges

Lugar de agr
E: D- i D"‘ as = B
Oa [Jowe: 1%_
[croaus 17
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DESCRIPCION
Indicar la fecha
correspondiente a la
elaboracién del reporte.

NUMERO
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DESCRIPCION
En esta seccién se debera
indicar o seleccionar la
institucién de seguridad social
a la que esta afiliada la
persona afectada.

Se debera indicar la
fecha exacta en la que
tuvo lugar la agresion.

En este apartado se debera
detallar el motivo o las
circunstancias que dieron
origen a la agresion.

Indicar el nombre
completo de la persona
gue sufrio la agresion.

10

En esta seccion se debera
indicar la especie responsable
de la agresion, detallando si
fue un perro, un gato u otro
animal.

Indicar la edad de la
persona afectada.

11

En esta seccion se debera
registrar de manera detallada
la direccién exacta en la que se
llevé a cabo la agresion.

En este apartado se
debera indicar el nUmero
de contacto de Ila
persona afectada.

12

En este apartado seleccione la
opcién  correspondiente  al
estatus de la persona.

En esta seccidon se
debera indicar el niUmero
de teléfono fijo del
domicilio.

13

Se deberda senalar en la
ilustracion anatomica la zona
especifica del cuerpo que
result6 afectada por Ila
agresion.

En este apartado se
debera indicar el
domicilio completo de la
persona.

14

Se debera elaborar un croquis
que represente de manera
clara el Ilugar donde se
presentd la agresion,
incluyendo referencias
geogréficas o0 puntos de
interés que facilten su
localizacion.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REPORTE DE OBSERVACION CLINICA VETERINARIA

UNIDAD DE CONTROL CANINO
REPORTE DE OBSERVACION CLINICA VETERINARIA

[ NoDEc/A | 107 ] [ No.DEJAULA [ % = ]

INFORMACION DEL LESIONADO
NOMBRE
DIRECCION e |

TELEFONO 51 [e0ad | & [sexa -] 7
LUGAR DE ATENCION MEDICA . o]

SITIO ANATOMICO DE LESION |

INFORMACION DE LA AGRESION
LUGAR DEL EVENTO (AGRESION) 10 VIAPUBLICA{ ) DOM. PART.( )
FECHA DE.LESION e s

FECHA DE REPORTE A LA U. DE CONTROL CANING 1 2.
FECHA DE INGRESO A OBSERVACION CUNICA 1 &

INFORMACION DEL ANIMAL
ESPECIE 1Y NOMBRE g [F5

RAZA aj_[h COLOR 17

SEXO 1 ; EDAD G R R 4
ESTADO FISILOGICO ]

ESTADO INMUNOLOGICO [ 77/ [vac.yiore 779
NOMB. PROPIETARIO 24

DIRECCION 5

TELEFONO 26

FECHAS DE REPORTE 27

CAMBIO DE CONDUCTA

EXITACION / AGRESIVIDAD Z%:]

COME /)

BEBE AGUA e 5 |

FOTOFOBIA 7

DISFAGIA S

SIALORREA

SALIVACION ESPUMOSA 9%

INCOORDINACION MOTORA 3

POSTRACION ey

MUERTE

ANIMAL APARENTEMENTE SANO T*f

FECHA TERMINO DE OBSERVACION (4] DEVUELTO( ) SAC.( )
MONITOREADO (REGISTRO) q POSITIVO( ) NEGATIVO( )
RECIBI INF. DE MI MASCOTA Li Z RECIBI REPT. OBS. q 3

RECIBI A MI MASCOTA L, q RECIBI REPT. FINAL 115

LIB. NORTE ESQ/C MESON DEL RIQ (CANAL) S/N, VILLAS DEL CONVENTO TEL 58763838 EXT, 2401 B

-
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NUMERO DESCRIPCION

NUMERO DESCRIPCION

En esta seccion se debera registrar el En esta seccién se debera indicar el nombre
1 nimero de captura asignado al animal 24 completo del propietario del animal que provocé
agresor la agresion
En esta seccién se debera registrar el En esta seccion se deberd indicar la direccién
2 numero de la jaula asignada para el 25 completa del propietario del animal que provocé
resguardo del animal agresor la agresion, incluyendo calle, nimero, colonia,
municipio o alcaldia, cédigo postal
Indicar el nombre completo de la persona En esta seccién se debera indicar el numero de
3 gue sufrié la agresion 26 teléfono de contacto del propietario del animal
gue provocé la agresion
En este apartado se debera indicar el Indicar la fecha correspondiente a la
domicilio completo de la persona elaboracion del reporte
4 27
En este apartado se debera indicar el En esta seccion se debera indicar si el animal
5 nimero de contacto de la persona 28 que provoco la agresion ha presentado algun
afectada cambio de conducta reciente
Indicar la edad de la persona afectada En esta seccion debera registrarse cualquier
6 29 manifestacion de excitacion o agresividad
observada en el animal agresor
En este espacio se deberé indicar el sexo En esta seccion debera registrarse si el animal
7 de la persona que fue agredida 30 agresor esta presentando ingesta normal de
alimento
En este espacio se debera indicar el En esta seccién debera registrarse si el animal
3 nombre y ubicacién del establecimiento 31 agresor estd ingiriendo agua de manera
en el que se proporcion6 la atencion adecuada
médica a la persona afectada
En esta seccién se debera registrar de En esta seccién debera registrarse la presencia
9 forma precisa el sitio anatémico donde se 32 o0 ausencia de fotofobia en el animal agresor
localiza la lesion
En esta seccién debera seleccionarse la En esta seccién se debera describir si el animal
10 opcién correspondiente al lugar donde 33 que provocé la agresion presenta disfagia, es
ocurrié la agresion decir, dificultad para tragar
Se debera indicar la fecha exacta en la En esta seccién se debera describir si el animal
11 que tuvo lugar la agresion 34 que provocé la agresion presenta sialorrea, es
decir, exceso de salivacion
En esta seccion se deberd indicar la En esta seccién se debera describir si el animal
12 fecha en la que se notifico el incidente al 35 gque provocO la agresion presenta salivacion
Centro de Control y Bienestar Animal espumosa, lo cual es un signo clinico relevante
para la evaluacion y el seguimiento del caso
En esta seccién se debera indicar la En esta seccién se debera describir si el animal
13 fecha en la que la persona fue ingresada 36 que provoco la  agresion presenta
a observacion clinica incoordinacién motora, es decir, dificultad para
coordinar movimientos
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En esta seccién se debera indicar la En esta seccién debera registrarse la presencia
especie responsable de la agresion, 0 ausencia de postracion en el animal agresor
14 detallando si fue un perro, un gato u otro 37
animal
En esta seccion debera registrarse el En esta seccion se deberd indicar si el animal
nombre del animal involucrado en la que provocé la agresion ha fallecido,
15 agresion, en caso de que cuente con uno 38 especificando, en su caso, la fecha vy
circunstancias del deceso
En esta seccion se deberé indicar la raza En esta seccion se deberé indicar si el animal
del animal responsable de la agresion que provocé la agresion presenta un estado
16 39 general aparentemente sano, sin signos clinicos
visibles que puedan indicar enfermedad,
informacién importante para la evaluacion y
seguimiento del caso
En esta seccion se debera indicar el color En esta seccion se debera indicar la fecha en
predominante del animal que provoco la que concluy6 el periodo de observacion del
17 agresion 40 animal que provoco la agresién, como parte del
seguimiento clinico y administrativo del caso.
En esta seccion se debera indicar el sexo En esta seccion debera seleccionarse la opcion
del animal que provoco la agresion correspondiente al tipo de monitoreo y registro
18 41 realizado al animal agresor.
En esta seccion se debera indicar la edad En esta seccion deberd indicarse si se recibié
aproximada del animal que provocé la informacion relacionada con la mascota.
19 agresion 42
En esta seccién se debera indicar la talla En esta seccion deberd indicarse si se recibié
del animal que provoc6d la agresion reporte de observacion relacionada con la
20 (pequefia, mediana o grande) 43 mascota
En esta seccion se deberd indicar el En esta seccion debera indicarse si se recibi6 a
estado fisiolégico del animal que provocé la mascota.
21 la agresién (por ejemplo, entero, 44
esterilizado, en gestacion, entre otros)
En esta seccién se debera indicar el En esta seccién se debera registrar si se ha
estado inmunolégico del animal que recibido el reporte final correspondiente al
22 provoco la agresion, especificando si 45 seguimiento del animal involucrado en la
cuenta con el esquema de vacunacion agresion.
vigente, en particular contra la rabia, u
otras enfermedades relevantes para la
valoracion del riesgo
En esta seccion se deberd indicar si el
animal agresor cuenta con la vacunacion
23 vigente, especialmente contra la rabia,
detallando el nombre de la vacuna, la
fecha de aplicacion, el nimero de lote vy,
en su caso, la institucion o médico
veterinario que la administré
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FORMATO DE INGRESO DE ANIMALES

Vs 100 mmm 50 o."
’s ,g,.“.
m maerinton >

FORMATO DE INGRESO DE ANIMAI.ES

| FECHA DE INGRESO
| FECHA DE REPORTE

| JAULA DE RESGUARDO
[ FOLIO DE REGISTRO

[ LUGAR PROVIENE

I "MOTIVO INGRESO
|
!

S\ | LNy

al:

| fouo DE REGISTRO
[ QUIEN INGRESA
| QUIEN RECIBE

| ESTADO DEL ANIMAL

10

|
|
f
‘
1
|

:?u“v DEL PROCESO i 1 1

|
| . |
| FECHA DE FIN DE PROCESO IZ 5 "—*{

-

CALLE HUIZACHAL SN EL HUZACHM. RICARDO FLORES MAGON, TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEACO
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NUMERO DESCRIPCION

En esta seccion se deberd indicar la fecha en que los animales agresores fueron

1 ingresados a la clinica
5 En esta seccidn se debera indicar la fecha en la que fue elaborado el reporte
3 Sefialar la direccion donde fue realizado el reporte.
4 Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla.
Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad descrita
5 en el reporte.
6 Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla.

Especificar el horario en que se desarroll6 la actividad sefialada en el presente
7 reporte
Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en el marco

8 del presente reporte.
9 Colocar la opcién correspondiente.

En caso de autorizacion, asentar el nombre y la firma de quien emiti6 la
10 autorizacion.
11 Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente seccion

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades descritas en
12 este reporte.
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FORMATO DE DEVOLUCION DE MASCOTA

ELTITAS T3
owuaw:a ae’

FORMATO DE DEVOLUCION DE MASCOTA

Sirva el presente para establecer que, el diade hoy i del mes Z

del ano recibi a mi mascota a continuacién descrita;
NOMBRE RAZA SEXO COLOR TALLA ESPECIE
| 3 b 1 o
misma a la que se le realizd 10 el

dia del mes 12 del afo _IL por el personal del

Centro de Control y Bienestar Animal Huellitas en Movimiento del municipio de
Tepotzotian Estado de México, dicha mascota se ingresé a la institucién por medio de
1 .| derivado de que presenté

La mascota recibié _16

Recibo a la mascota arriba citada en condicién 17

Nombre _.1&
Direcci6n41.q
Teléfono 21 )

Documento que acredita 21

Firma ZZ

-
CALLE FUIZACHAL S/N EL HUIZACHAL RICARDIO FLORES MAGON, TEPOTZOTLAN ESTADO DE MEXICO
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NUMERO DESCRIPCION NUMERO DESCRIPCION
En esta seccion se debera En esta seccion se deberé indicar el
1 indicar el dia especifico al 12 mes correspondiente al ingreso del
gue hace referencia el animal
registro
En esta seccién se debera En esta seccion se deberd indicar el
2 indicar el mes al que 13 afio correspondiente al ingreso del
corresponde el registro animal
En esta seccion se debera En esta seccion se deberd
3 indicar el afio al que 14 especificar el medio por el cual fue
pertenece el registro 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
En esta seccion se debera En esta seccion se debera indicar
4 indicar el nombre del animal 15 de manera clara y detallada la razén
gue ha sido ingresado del ingreso del animal a la clinica
En esta seccion se debera La mascota recibio la atencion,
5 indicar la raza del animal que 16 tratamiento o] cuidados
ha sido ingresado correspondientes conforme a su
estado al momento del ingreso
En esta seccion debera En esta seccidn deberé registrarse
6 registrarse el sexo del animal 17 de manera detallada la condicion en
ingresado la que la mascota fue recibida,
incluyendo cualquier signo clinico,
lesiébn o estado general observado
al momento del ingreso
En esta seccion se debera En este apartado debera registrarse
7 indicar el color del animal 18 el nombre del propietario que acudio
gue ha sido ingresado a recoger la mascota
En esta seccion se debera En este apartado debera registrarse
8 indicar la talla del animal que 19 la direccion del propietario que
ha sido ingresado (pequeiia, acudio a recoger a la mascota
mediana o grande)
En esta seccion se debera En este apartado debera registrarse
9 indicar la especie del animal 20 el nimero de teléfono del propietario
gue ha sido ingresado (por gue acudio a recoger la mascota
ejemplo, canina o felina)
En esta seccion se debera En este apartado debera registrarse
10 indicar la informacién 21 el documento que acredite que la
correspondiente al proceso persona es propietaria de la
de devolucién de la mascota mascota
11 En esta seccion se debera 22 En este apartado debera registrarse
indicar el dia exacto del la firma del duefio de la mascota
ingreso del animal

Gobierno Municipal 2025-2027

TEPOTZOT LAN
~—0<

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO

iCon Espiritu de Amor y Servicio!




A ] fN YEZEWN P LLJ L L LV IOt L 0BT A EED L LU LD L

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacion 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, lesion grave o agresividad
extrema, mediante la evaluacibn médica por parte de personal veterinario certificado, el
cumplimiento de los protocolos establecidos por la normatividad vigente en materia de
bienestar animal, la utilizacion de métodos aprobados por organismos de salud y ética animal,
y el registro documentado de cada caso con transparencia y sensibilidad.

3. REFERENCIAS
1 Reglamento de la direccion de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Eutanasia: Accién del médico que provoca deliberadamente la muerte de un animal mediante
los procesos establecidos en la normatividad vigente.

5. INSUMOS

1 Reporte o formato de consentimiento
1 Jeringas y ligaduras
1 Medicamentos (anestésicos y sedantes)

6. RESULTADO
Eutanasia segura efectiva sin ocasionar ansiedad, maltrato y sufrimiento al animal al que se
le aplica.

7. POLITICAS

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlan mediante la aplicacién de
barbitUricos y sedantes que eviten el sufrimiento innecesario de los animales en casos de
incompatibilidad con la vida.
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8.DESARROLLO

UNIDAD
\[o} ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO
Establece los criterios en atencibn a las
DIRECCION DE necesidades de la poblacion en materia de control

SERVICIOS PUBLICOS | ¢anino, felino y de vacunacion. Propone

1 programas y acciones, para la modernizacion y
M%’Tlg{%g.?éis, mejoramiento integral del centro de Control

canino. Verifica la viabilidad y operatividad del

servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Recibe y canaliza las solicitudes como son

AREA Ol;icfips_, pt)aticjones de Iadciucg:adjnl’g (d(ijrectaslly_via

telefénica) 6 reporte de , donde soliciten

2 ADEI\I/I\:LN A%:ERSAJ/%/A campaﬁa o_le esterilizacion y/o vacunacién canina
ATENCION y felina, si es procedente entrega reporte a la
CIUDADANA Jefatura para su agenda. En su caso verifica la

viabilidad de los materiales de acuerdo con el
presupuesto aprobado.

Recibe el reporte, planea campafa, se le solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso
3 CONTROL Y de ser necesario, gestionar la solicitud
BIENESTAR ANIMAL | correspondiente ante la Direcciéon, si hay
disponibilidad asigna material y al personal.
Recibe al propietario con su mascota, evaltuan el
estado de salud y si no es compatible con la vida

4 VETERINARIO . :
y se determina el proceso se le explica claramente
al duefio y se procede.

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo de este.
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9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE SERVICIOS

PUBLICOS AREA ADMINISTRATIVA

INICIO

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

¢ES
PROCEDENTE?

JEFATURA DE
CONTROLY VETERINARIO
BIENESTAR ANIMAL

SE VERIFICA EL
ESTADO DEL
PERRO O GATO
PARA EL
PROCEDIMIENTO

SE APLICA LA
INYECCION LETAL
CON TODAS LAS
MEDIDAS
CORRESPONDIENTES

SE RETIRA EL
CADAVER Y SE
BRINDA LA
RESPONSIVA
AL
PROPIETARIO

RECIBE
REPORTE E
INTEGRA A

EXPEDIENTE

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
RESPONSIVA

menavan asmins TS o :2*’
HUELLITAS -.,;;.-...;-._.;
-

FF aivrnierie

FORMATO DE EUTANASIA VOLUNTARIA

Sirva el presente para establecer que, el dia de hoy 1 del mes 2

del afho 3 presento a mi mascota a continuacion descrita;
" NOMBRE | RAZA | sexo | coLor TA ESPECIE
Y j - { 1 7 1 , ‘ q
| : # e

misma a la que solicito se le aplique el servicio de EUTANASIA derivado de que

presenta un padecimiento que no es

compatible con un desarrollo de la vida cotidiana; por tal motivo el personal del Centro
de Control y Bienestar Animal Huellitas en Movimiento del municipio de Tepotzotlan
Estado de México, me explicé claramente el proceso el cual se realizé con el uso de
sedacion y sobredosis de anestésico barbitarico hasta causarle la muerte si agoniani ’
dolor.

Del mismo modo recibo el caddver de mi mascota para su disposicion tinal a traveés del
enterramiento en casa.

Nombre 1 1
Direccion. fz
Teléfono 3

Documento que acredi(ahi‘i, ===

Firma_ _15*___,. Yl S

-
.

CALLE HUIZACHAL SUN EL MUIZACHAL RICARDO FLORES MAGON, TEPOTZOILAN E STADO D Mf XG0
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ingresado

NUMERO DESCRIPCION NUMERO DESCRIPCION

En este apartado debera indicarse el En este apartado se debera

dia exacto en el cual se llena este 9 indicar la especie a la que

formato pertenece la mascota (por
ejemplo, canina o felina)

En este apartado se debera registrar En esta seccion se debera

el mes correspondiente al momento 10 detallar la enfermedad, condicion

en que se llena este formato clinica o padecimiento que
motivo la decision de aplicar la
eutanasia a la mascota

En este apartado debera indicarse el En esta seccion se debera

afo en el cual se llena este formato 11 indicar el nombre completo del
propietario de la mascota

En este apartado debera registrarse En esta seccion debera

el nombre de la mascota 12 registrarse la direccion del
propietario de la mascota

En este apartado debera registrarse En esta seccibn debera

la raza de la mascota 13 registrarse el numero de teléfono
del propietario de la mascota

En esta seccion debera registrarse En esta seccibn se debera

el sexo del animal ingresado 14 indicar el tipo de documento
oficial presentado que acredite al
titular como propietario legitimo
de la mascota

En esta seccion se debera indicar el En esta seccion debera

color del animal que ha sido 15 registrarse la firma  del

propietario de la mascota

En esta seccion se deberda indicar la
talla del animal que ha sido
ingresado (pequeiia, mediana o
grande)

GATOS

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE CADAVERES DE PERROS Y
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2. OBJETIVO

Retirar y disponer de manera segura, digna y sanitaria los cadaveres de perros y gatos
encontrados en el municipio, con el fin de proteger la salud publica, prevenir riesgos sanitarios
y preservar la salubridad de los espacios publicos, mediante la recepcion y atencion oportuna
de reportes ciudadanos, la movilizacion de brigadas especializadas provistas de equipo de
proteccion personal y herramientas adecuadas, la identificacién, registro y trazabilidad de cada
caso, la coordinacion con areas de salud publica y gestion ambiental, y la disposicion final
conforme a la normativa vigente y criterios de bioseguridad.

3. REFERENCIAS
Reglamento de la direccion de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Cadaver: Restos de animales muertos en la via publica por atropellamiento u otros eventos.

Disposicion sanitaria:  Traslado y colocacion de los cadaveres para su eliminacion con base
en las normas ecoldgicas correspondientes.

5. INSUMOS

Reporte

Bolsas calibre 500

Cal

Palas

Guantes y equipo de proteccién personal
Vehiculo

= =4 =4 =4 =4 =4

6. RESULTADO
Retiro de foco de infeccion por vectores mecanicos y olores fétidos de las areas comunes o
via publica.

7. POLITICAS
Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotlan mediante el retiro de los
cadaveres evitando focos de infeccion.
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8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios en atencidon a las
DRECCION DE | Tecesiiages o s peplacion en materiadecont
SERVICIOS PUBLICOS ' y - rrop
1 programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / ) ; X
mejoramiento integral del centro de Control

DIRECTOR canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del
servicio de acuerdo con el presupuesto aprobado.
Recibe y canaliza las solicitudes como son
" Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via
AREA telefébnica) donde soliciten campafia de
ADMINISTRATIVA, A 9 : : :
esterilizacion y/o vacunacion canina y felina, si es
2 ENLACES Y/O

< procedente entrega reporte a la Jefatura para su
ATENCION agenda. En su caso verifica la viabilidad de los

CIUDADANA ,

materiales de acuerdo con el presupuesto
aprobado.

JEFATURA /JEFE DE
3 CONTROL Y
BIENESTAR ANIMAL

Recibe el reporte, planea campafia, si hay
disponibilidad asigna material y al personal.

Verifica la recoleccion de cadaver y acompafia en

4 VETERINARIO . - )
la disposicion del mismo.

5 CIUDADANO Firma reporte de retiro de cadaver.
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9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA CONTROL Y VETERINARIO
BIENESTAR ANIMAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

¢ES
PROCEDENTE?

SE VERIFICA EL
REPORTE
ELABORADO
PORLA
CIUDADANIA

SE ACUDE A LA
DIRECCION DONDE
SE ENCUENTRA EL

CADAVER DEL
ANIMAL

SE REMUEVE EL
CADAVER DE
LA ViA PUBLICA

RECIBE
REPORTEE
INTEGRA A

EXPEDIENTE
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10.FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RESPONSIVA
TEPO ZOTLAN
REPORTE DE CADAVERES -
o i T —

P
NOMBRE DE LA PERSONA QUE REPORTA: j
TELEFONO: L’

DIRECCION DE DONDE SE ENCUENTRA EL CADAVER

NUMERO DESCRIPCION

Indicar el nUmero de reporte correspondiente
1

Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion del reporte
2

En este apartado se debera poner el nombre de la persona de
3 realiza el reporte

En este apartado se registra el nimero de contacto de la
4 persona que realizo el reporte

En este apartado se describe la ubicacién exacta de donde se
5 encuentra el cadaver animal

Gobierno Municipal 2025-2027
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VACUNACION ANTIRRABICA
2. OBJETIVO

Proteger la salud publica y prevenir la transmision 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 poblaciéon
y los animales domésticos, mediante la aplicacion gratuita y periédica de vacunas antirrdbicas
a perros y gatos, la realizacion de campafias masivas en zonas urbanas y rurales, la
coordinacion con autoridades sanitarias, el registro y control de animales vacunados, y la
difusion de informacién para promover la participaciéon ciudadana y la tenencia responsable.

3. REFERENCIAS

Reglamento de la direccién de Servicios Publicos del Municipio de Tepotzotlan 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.

Vacunacion antirrabica:  Administracion de antigeno rabicos a una persona o animal, en
dosis adecuadas con el propdsito de inducir una respuesta inmune protectora.

5. INSUMOS

1 Certificados, jeringas y biol6gico
1 Red de frio

6. RESULTADO

1 Perros y gatos inmunizados vs la enfermedad de la rabia

7. POLITICAS

Otorgar el servicio a habitantes del Municipio de Tepotzotldn mediante la aplicaciéon de la
vacuna antirrabica.
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8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA / ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios en atencion a las
DIRECCION DE | Pecesiagse deapoblaco en mateia i conto
SERVICIOS PUBLICOS ' y - rrop
1 programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / ) - X
mejoramiento integral del centro de Control

DIRECTOR canino. Supervisa la viabilidad y operatividad del
servicio de acuerdo al presupuesto aprobado.
Recibe y canaliza las solicitudes como son
" Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via
AREA telefébnica) donde soliciten campafia de
ADMINISTRATIVA, A 9 : : :
esterilizacion y/o vacunacion canina y felina, si es
2 ENLACES Y/O
£ procedente entrega reporte a la Jefatura para su
ATENCION agenda. En su caso verifica la viabilidad de los
CIUDADANA ,

materiales de acuerdo con el presupuesto
aprobado.

Recibe el reporte, planea campafa, se le solicita
JEFATURA /JEFE DE | verificar la disponibilidad de insumos y, en caso
3 CONTROL Y de ser necesario, gestionar la solicitud
BIENESTAR ANIMAL | correspondiente ante la Direccion, si hay
disponibilidad asigna material y al personal.
Recibe la mascota, llena el certificado y aplica la
4 VETERINARIO vacuna intramuscular o subcutanea segun sea el
caso, e indica su proxima aplicacién de refuerzo.

5 CIUDADANO Recibe animal y se hace cargo del mismo.
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9. DIAGRAMACION

JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA CONTROL Y VETERINARIO
BIENESTAR ANIMAL

DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS

VERIFICA
VIABILIDAD Y

OPERATIVIDAD
(ES
PROCEDENTE?

SE REALIZA
UNA
EVALUACION
DEL ESTADO
GENERAL DEL
ANIMAL
PREVIO ALA
APLICACION DE
LA VACUNA

SE INMOVILIZA AL
ANIMAL DE FORMA
SEGURA Y SE
APLICA LA
INYECCION
INTRAMUSCULAR

SE DEVUELVE
EL ANIMAL
CONEL
PROPIETARIO Y
FIRMA LA
RESPONSIVA

RECIBE
REPORTE E
INTEGRA A

EXPEDIENTE
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

RESPONSIVA
= B o 2uisiEs. SALUD (7z7
o H. AYUN W8 "l’t_‘ D
= ERT:?R?RBG SEVACUNACION ANTIRRABICA CANINA Y FELINA
._-‘; . i/ Folio 1 r) f) 9 9 ;)7
;::; e 5/ Unidad de Salud ‘ 4/ Fecha de Vacunacion
: yr] t 7S Dueno Responsable
& JEFATURA 0= LA UNIDAD
[ = DomicilopENESTAR ANIMAL
b Bepecie 5/ Sexo 9/ Esterilizado
| kg e
L[ leerro D Gato D Macho D Hembra E}'Bl D NO
t e v/ Raza 12/ Color
£ 5 Edad »“/ Tipo de Vacunacion
§ it Meses | [ ] wavez [ ] 208:vez [] revacunacicn anal
| 7/ Nombre del Biologico 16/ Nam. Lote 17/ Fecha de Caducidad
‘ 18/ Proxima Vacunacion 19/ Nombre y Firma de la o del Responsable de la Vacunacion
o 208C0101100000L-266-25
..... o _
NUMERO DESCRIPCION NUMERO DESCRIPCION
En esta seccion se debera indicar el En esta seccién se debera registrar
1 namero de folio correspondiente al 11 la raza de la mascota
certificado de vacunacion antirrabica
En este apartado se debera En esta seccion se debera registrar
2 especificar la jurisdiccion sanitaria 12 el color de la mascota
gue corresponde segun la ubicacion
geografica
En este apartado se debera En esta seccion se debera registrar
3 especificar la unidad de salud 13 la edad de la mascota
correspondiente al certificado
En esta seccién se debera indicar la En esta seccion se debera indicar y
4 fecha exacta en la que se llevo a 14 seleccionar el tipo de vacunacién
cabo la vacunacién aplicada
En esta seccion se debera indicar el En este apartado se debera registrar
5 nombre completo del propietario de 15 el nombre del bioldgico utilizado
la mascota

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO
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En esta seccidn debera registrarse En este apartado se debera registrar
6 el domicilio del propietario de la 16 el nimero de lote correspondiente al

mascota biolégico utilizado

En este apartado se debera marcar En este apartado se debera registrar
7 o] seleccionar la especie 17 la fecha de caducidad del biol6gico

correspondiente del animal utilizado

En este apartado se deberd marcar En esta seccion se debera anotar la
8 o] seleccionar el sexo 18 fecha programada para la proxima

correspondiente del animal vacunacion

En este apartado se debera indicar En esta seccion deberan registrarse
9 si el animal se encuentra 19 el nombre completo y la firma del

esterilizado responsable de la vacunacién

En esta seccién se debera registrar

10 el nombre de la mascota

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION 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 u(til y optimizar los recursos publicos, mediante la
implementacion de programas de mantenimiento preventivo y correctivo, la supervision
periddica de las condiciones fisicas de oficinas, instalaciones, mobiliario y equipos, el registro
actualizado de inventarios, la atencion oportuna a reportes de fallas o deterioro, y la aplicacion
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 Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES

Bien mueble: Es un concepto legal y econdmico que se refiere a cualquier propiedad u objeto
gue puede ser trasladado facilmente de un lugar a otro sin que se altere su naturaleza, su
utilidad o la integridad del lugar donde se encuentra. o bltrna Mas RN 2037307
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Bien inmueble: Es, en términos legales y econémicos, cualquier propiedad que no puede ser
trasladada de un lugar a otro sin que se destruya o se deteriore el bien en si o el lugar al que
esta adherido.

INSUMOS

Reporte

Requisicion
Materiales de trabajo
Herramientas

RESULTADO

Bien mueble reparado en condiciones de uso

Inmueble del H. Ayuntamiento con mantenimiento

Institucién Educativa con deterioro extremo y urgente con mantenimiento.

7. POLITICAS

El personal de la Jefatura tiene el compromiso de atender las peticiones de los Directores y
Jefes encargados de los edificios publicos e instituciones educativas, asi como de las
autoridades auxiliares, con prontitud y dentro de las posibilidades operativas de la Jefatura.
Asimismo, el mantenimiento puede llevarse a cabo en atencion a las solicitudes presentadas
por escrito en la Oficialia de Partes del Ayuntamiento, las cuales son canalizadas y atendidas
conforme al orden de recepcién 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:

1 De lunes a viernes: de 08:00 a 16:00 horas
1 Sabado: de 08:00 a 12:00 horas
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8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Establece los criterios para la conservacion y
mantenimiento preventivo y correctivo de edificios

DIRECCION DE publicos e instituciones educativas. Propone

SERVICIOS PUBLICOS

1 MUNICIPALES / programas y acc_ipr_les, para gl man'gen@r_niento
DIRECTOR mtegrgl Qe los ed|f|0|osl. Superwsa la viabilidad y
operatividad del servicio de acuerdo con el
presupuesto aprobado.
AREA Recibe y canaliza las solicitudes mediante oficio o
ADMINISTRATIVA/ reporte, donde soliciten mejoras y/o rehabilitacion
2 COORDINADORA, en el servicio de Mantenimiento de Bienes
ENLACES Y/O Muebles e inmuebles, si son procedentes entrega
ATENCION reporte a la Jefatura, espera autorizacion de
CIUDADANA viabilidad y realiza requisicion.
Recibe el reporte, se le solicita verificar la
JEFATURA /JEFE DE | disponibilidad de insumos y, en caso de ser
3 MANTENIMIENTO DE | necesario, gestionar la solicitud correspondiente
BIENES MUEBLES E | ante la Direccién, planea el trabajo en caso de
INMUEBLES disponibilidad asigna material y al personal con su
supervisor.

Recibe reporte y cuantificacion de material o en su
caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
SUPERVISION/ Solicita al operador que registre la salida del
SUPERVISOR DE vehiculo que realizara el trabajo. Recoge el
4 MANTENIMIENTO DE | material en fisico en el almacén autorizado y
BIENES MUEBLES E | registra su salida. Resguarda el material y da la
INMUEBLES indicacién al personal para realizar la reparacion
0 mejora. Se traslada junto a la cuadrilla para
realizar el servicio.
Evalla riesgos del mantenimiento a realizar, inicia
trabajos
Entrega trabajo realizado al usuario que reporto
5 CUADRILLA y/o vecino del servicio. Registra datos en reporte.
Cuantifica el material sobrante y lo reporta al
Supervisor. Revisa equipo Yy herramientas
completo y lo reporta a Supervisor.
SUPERVISION/ Verifica que el trabajo realizado corresponda al
6 SUPERVISOR DE cumplimiento de la peticion, verifica el llenado
MANTENIMIENTO DE | correcto del reporte de actividades. Recibe
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BIENES MUEBLES E | material de sobra, equipo y herramientas para su
INMUEBLES resguardo.

JEFATURA /JEFE DE
MANTENIMIENTO DE

Revisa reporte de actividades con sus respectivas

7 BIENES MUEBLES E grrr;;sadpr?“rnti;a:?aaéjisgermmado. Entrega reportes al
INMUEBLES '
AREA

ADMINISTRATIVA/
COORDINADORA, Recibe reportes y los integra como parte de las
ENLACES Y/O evidencias a la carpeta de trabajo.
ATENCION
CIUDADANA
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9. DIAGRAMACION

DIRECCION DE
SERVICIOS PUBLICOS

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

AREA ADMINISTRATIVA

RECIBE Y
CANALIZA
SOLICITUDES

¢ES
PROCEDENTE?

INTEGRA
REPORTE EN
CARPETA DE
EVIDENCIAS

JEFATURA DE
MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

RECIBE EL
mmmma REPORTEY
PLANEA EL
TRABAJO

REVISA REPORTE Y
ENTREGA AL AREA
ADMINISTRATIVA
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SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

SOLICITAY
RECOGE
MATERIALES
NECESARIOS Y
ASIGNA
ACTIVIDADES

VERIFICA TRABAJO
Y RECIBE REPORTE
DE ACTIVIDADES

CUADRILLA

REALIZAN
MANTENIMIENTO

ENTREGA TRABAJO
A USUARIO Y
ELABORA REPORTE

GACEAAODNd MEFSE CCIl DAMO
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REPORTE DE ACTIVIDADES

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

REPORTE DE ACTIVIDADES
FECHA:
JEFATURA:
UBICACION: 3
LIDER DE CUADRILLA: § | [unioap: B[
PERSONAL ASIGNADO: (>
HORARIO DE ATENCION:
ACTIVIDADES
COMISIONADAS:
SE REQUIERE q [st [no]
AUTORIZACION: SE AUTORIZA AL PERSONAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES A
REALIZAR MEJORA EN:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN | ()
AUTORIZA:
INFORME DETALLADO DE ACTIVIDADES: 1 1

EVIDENCIAS: 12
OBSERVACIONES: 1 3

|4 RESPONSABLE:
|5 ENCUESTA DE CALIDAD DEL SERVICIO

£Como califica Ia calidad del servicio ? €on una

Muy Aceptable Regular Inaceptable Muy
Aceptable Inaceptable
y TEPOTZOTLAN
I ' DAMO
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1 Indicar la fecha correspondiente a la elaboracion del reporte.
2 - .

Especificar la jefatura que corresponda.
3

Sefalar la direccion donde fue realizado el reporte.
4 Indicar el nombre completo del encargado de la cuadrilla.

Especificar la unidad vehicular utilizada para llevar a cabo la actividad
5 descrita en el reporte.
6 Anotar los nombres del personal que integran la cuadrilla.

Especificar el horario en que se desarroll6 la actividad sefalada en el
7 presente reporte.

Se solicita describir de manera detallada las actividades realizadas en el
8 marco del presente reporte.
9 . .

Colocar la opcion correspondiente.

En caso de autorizacion, asentar el nombre y la firma de quien emitio la
10 autorizacion.

Especificar de manera detallada el contenido del informe en la presente
11 seccion.

Adjuntar las evidencias pertinentes que respalden las actividades descritas
12 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 elaboré el reporte.

El ciudadano debe anotar la evaluacion correspondiente al servicio
15 recibido.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION Y LIMPIA

2. OBJETIVO

Mantener la limpieza y el orden en los espacios publicos del municipio, con el fin de proteger
la salud publica, mejorar la imagen urbana y promover un entorno digno para la ciudadania,
mediante la recoleccidn oportuna de residuos sélidos, la implementacion de rutas y horarios
establecidos, la supervision del funcionamiento de las unidades recolectoras, la atencion a
reportes ciudadanos, la capacitacion continua del personal operativo, estas labores son
supervisadas y coordinadas por la Jefatura de Limpia y Recoleccion con el fin de garantizar
un entorno limpio, seguro y saludable para la poblacion.

3. REFERENCIAS
Reglamento de Limpia, Recoleccion y Manejo de Residuos Solidos no peligrosos del Municipio
de Tepotzotlan México.

4. DEFINICIONES
Desechos Sdlidos . - Basura organica e inorganica.

Ruta: Recorrido estableciendo la ubicacion de calles y avenidas.

5. INSUMOS

Reporte

Materiales de trabajo
Herramientas de trabajo
Unidades recolectoras

= =4 =4 =4

6. RESULTADO

1 Calles limpias
1 Residuos sélidos domiciliarios recolectados

7. POLITICAS

Mantener limpias las calles, avenidas y areas publicas del Municipio, para conservar la imagen
de un municipio limpio; asi como dar un servicio de calidad a la poblacién, siguiendo un orden
riguroso basado en rutas previamente establecidas. Este esquema de trabajo permite
optimizar los recursos y asegurar una cobertura eficiente y sistematica en la recoleccion y
limpieza de todas las zonas del municipio.
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Horarios de trabajo de la jefatura de Limpia y Recoleccion.
Horario de atencion y servicio:

1 De lunes a sabado: de 05:00 a 15:00 horas
1 Domingo : de 05:00 a 11:30 horas y 18:00 a 21:00 horas

8. DESARROLLO

UNIDAD

NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

) Establece los criterios para la conservacion y
DIRECCION DE mantenimiento de la imagen urbana. Propone
1 SERVICIOS PUBLICOS | programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / mejoramiento integral del servicio de limpia.
DIRECTOR Supervisa la viabilidad y operatividad del servicio
de acuerdo al presupuesto aprobado.
AREA Recibe y canaliza las solicitudes como son oficios
ADMINISTRATIVA/ - . ) . )
peticiones de la ciudadania (directas y via
COORDINADORA, L . . o
2 telefénica) donde soliciten mejoras en el servicio
ENLACES Y/O o .
£ de limpia de calles, si son procedentes entrega
ATENCION reporte a la Jefatura y espera resultado
CIUDADANA P y esp '
Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita
verificar la disponibilidad de insumos y, en caso
JEFATURA /JEFEDE |de ser necesario, gestionar la solicitud
3 RECOLECCION Y correspondiente ante la Direccién, en caso de
LIMPIA disponibilidad asigna material y al personal con su
supervisor de acuerdo con las rutas de barrido
manual y mecanico.
) Recibe reporte y cuantificaciéon de material o en su
SUPERVISION/ caso lo solicita si es necesario al jefe inmediato.
4 SUPERVISOR DE Distribuye barrenderos para hacer el barrido
RECOLECCION Y manual en las diferentes calles, avenidas y areas
LIMPIA publicas del Municipio, para cumplir con el
programa de barrido.
Reciben indicacibn y planeacion de las
CUADRILLA DE a_ctl_\ndades, Reall_zan barrido (_:ig _dlferent(?s
5 vialidades y comunidades del municipio, ademas
BARRENDEROS o
de recolectar los desechos solidos de las
papeleras para conservar el medio ambiente.
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Verifica trabajo, supervisa que los barrenderos

SUPERVISION/ hayan concluido sus labores y que la calle,
SUPERVISOR DE avenida o area publica haya quedado limpiay que

6 RECOLECCION Y los botes de basura individuales queden vacios,
LIMPIA verifica el equipo y herramientas para el

resguardo de cada barrendero e informa a jefe.

JEFATURA /JEFE DE G : . .
7 RECOLECCION Y Recibe informes de trabajos realizados y verifica

LIMPIA el cumplimiento de la ruta.

9. DIAGRAMACION

n SUPERVISOR DE
DIRECCION DE < JEFATURA DE LIMPIA Y
SERVICIOS PUBLICOS AREA ADMINISTRATIVA RECOLECCION LIMPIA Y CUADRILLA

RECOLECCION

VERIFICA
VIABILIDAD Y
OPERATIVIDAD

RECIBE Y

CANALIZA

SOLICITUDES

RECIBE EL

sl mmn s REPORTE Y
¢ES PLANEA EL

PROCEDENTE? TRABAJO

— NO

SOLICITAY
RECOGE
MATERIALES
NECESARIOS Y
ASIGNA

ACTIVIDADES REALIZAN

MANTENIMIENTO

ENTREGA TRABAJO
A USUARIO Y
ELABORA REPORTE

VERIFICA TRABAJO
Y RECIBE REPORTE
DE ACTIVIDADES
REVISA REPORTE Y
ENTREGA AL AREA
INTEGRA ADMINISTRATIVA
REPORTE EN
CARPETA DE
n EVIDENCIAS
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10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

LISTA DE PERSONAL DE GUARDIA PARA ASIGNACION

MAYIMTAME NTO OF TEROT20TLAN " )
»n-an S— 5=
HEATURA DF W8 CLRSOS $HUMRA N

I.[,.\-['Ol"’"k‘" n
T |
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g
8l .
i
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rran

PO —
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|

FRFEFEEEER -,

1]
x

>
4

|

;EI;PT.T';I«
l

I

- d

*
+-
-

1
-
=
-

NUMERO DESCRIPCION

En este espacio se debe registrar el nimero de empleado
1 asignado

En este espacio se debe registrar el numero de ndémina
2 correspondiente al trabajador

En este espacio se debe registrar el nombre completo del

3 trabajador
4 En este apartado debera indicarse la ruta asignada a cada
trabajador
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DESARROLLO
UNIDAD
NO. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Establece los criterios para la conservacion y
DIRECCION DE mantenimiento de la imagen urbana. Propone
1 SERVICIOS PUBLICOS | programas y acciones, para la modernizacion y
MUNICIPALES / mejoramiento integral del servicio de recoleccion.
DIRECTOR Verifica la viabilidad y operatividad del servicio de
acuerdo al presupuesto aprobado.
AREA

Recibe y canaliza las solicitudes como son

ADMINISTRATIVA / Oficios, peticiones de la ciudadania (directas y via

COORDINADORA,

2 ENLACES Y/O telefénica) d(_)pde spI|C|ten mejoras en el servicio

< de recoleccién, si son procedentes entrega
ATENCION reporte a la Jefatura y espera resultado
CIUDADANA P y esp '

Recibe el reporte, planea el trabajo, se le solicita

verificar la disponibilidad de insumos y, en caso

JEFATURA /JJEFEDE |de ser necesario, gestionar la solicitud

3 RECOLECCION Y correspondiente ante la Direccion, en caso de

LIMPIA disponibilidad asigna unidad y al personal de
acuerdo al programa de rutas de recoleccion.
Supervisa el recorrido.

Reciben indicacion y planeacion de las
actividades, Realizan la recoleccion domicilio a

OPERADORY o : L
4 domicilio en las comunidades del municipio,
CUADRILLA :
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.

Verifica trabajo, supervisa el cumplimiento de
ruta, recibe los informes de la recoleccion de

JEFATURA / JEFE DE

6 RECOLECCION Y . :
desechos sélidos y del tonelaje entregado en el
LIMPIA S
relleno sanitario.
AREA

ADMINISTRATIVA/
COORDINADORA, Recibe reportes y los integra como parte de las
ENLACES Y/O evidencias a la carpeta de trabajo.
ATENCION
CIUDADANA
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DIAGRAMACION

DIRECCION DE < JEFATURADELIMPIAY OPERADOR DE UNIDAD Y
SERVICIOS PUBLICOS ARERERIINE A RECOLECCION CUADRILLA

VERIFICA
VIABILIDAD Y

OPERATIVIDAD RECIBE Y

CANALIZA
SOLICITUDES

CANALIZA
e s REPORTEY
VERIFICA
RUTAS

¢ES
PROCEDENTE?

RECOLECTAN
BASURA POR
DOMICILIO Y SE
TRASLADA AL
SITIO DE
DISPOSICION
FINAL

VERIFICA TRABAJO
Y GENERA REPORTE
DE ACTIVIDADES

INTEGRA
REPORTE EN
CARPETA DE

EVIDENCIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
REPORTE DE CUMPLIMIENTO DE RUTA
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