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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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I. INTRODUCCION

La Administraciéon Publica Municipal es el instrumento basico para convertir los objetivos,
planes y programas gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a
responder a las expectativas de la sociedad; por ello es indispensable que la funcién publica
cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento
de los objetivos de la gestion ptblica.

Para lograr una mayor eficiencia gubernamental y mejores resultados en la gestién piiblica,
es necesario gue se revise y actualice de manera permanentemente la organizacion, sistemas
de trabajo y procedimientos de atencion, a efecto de hacerlos congruentes con las
circunstancias del entorno social.

Como parte de las acciones que se emprenden en esta materia y como resultado del analisis
de los elementos Administrativos existentes, la Direccion General de Servicios Publicos y
Urbanos, como ente central de la administracién ptiblica municipal, elabora e implementa el
presente Manual de Procedimientos como instrumento normativo bdsico que establece la
forma de trabajo de cada una de las Unidades Administrativas de su adscripcion, el cual
permitirda mejorar la productividad y la calidad de las actividades que se tienen
encomendadas; asi mismo es una herramienta de informacién y orientacion al pablico en
general.

Convencidos que, de no contar con procedimientos acordes a la realidad y a la normatividad,
resultaria imposible lograr un método de trabajo que facilite la sucesion cronoldgica de
operaciones relacionadas entre si, que tienen como propésito la realizacion de una actividad
o tarea especifica que permita obtener resultados favorables y progresivos.

Los procesos, procedimientos, formatos, requisitos y demds medios segun corresponda,
dentro del 4mbito de competencia de esta Direccion General de Servicios Publicos y Urban
conformaran el debido cumplimiento de las actividades de cada una de las
adscripcion.
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il. OBJETIVO GENERAL

Describir dentro del ambito de competencia de la Direccién General de Servicios Publicos y
Urbanos, asi como las conferidas a cada una de las Subdirecciones, Departamentos y Areas
que conforman esta Dependencia, que permita desarrollar funciones y lograr los objetivos
establecidos, delimitando responsabilidades y evitar duplicidad de actividades, logrando un
mejor aprovechamiento de los recursos disponibles, a fin de brindar una correcta prestacion
de los servicios publicos. .

El presente ordenamiento es de orden ptblico con cardcter informativo e instrumento de
orientacion que permite dar a conocer los procesos y procedimientos a desarrollar por las
distintas areas que conforman esta Dependencia, permitiendo al servidor publico de acuerdo
a sus funciones conocer las etapas a desarrollar para la debida ejecucion; y asi procurar
mejorar continuamente la funcionalidad y productividad de funciones.
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Hi. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

Como parte de las politicas internas, derivadas de las actividades delegables a la Direccion
General de Servicios Ptblicos y Urbanos, a través de las diversas dreas de su adscripcion, en
cuanto al dmbito de competencia se establecen las acciones comprendidas a través del
catdlogo de actividades siguiente

1 BARRIDO MANUAL LD-01 Barn.d(') .sobrc calles y avenidas del
B municipio

Proporcionar el servicio de recoleccion
ClO L DE ECHO
2 st DE RECOLECCION DESECHOS LD-02 de desechos domiciliarios por ruta

POR RUTA DETERMINADA i
determinada

Realizar la recoleccion de desechos en

3 RECOLECCION EN VIALIDADES (PAPELEO) LD-03 -

vialidades (papelco)

Barrido sobre calles y avenidas del
4 BARRIDO (MECANICO) LD-04 municipio con barredora mecanica
5 TRABAJOS DIVERSOS . ‘ 1D-05 Actividades no consideradas en los

rubros anteriores
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1 MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES PJ-01 Corte de pasto

E ! DES
2 MANTENIMIENTO DE AREAS VER PI-02 Riego de dreas verdes con agua tratada

(RIEGO)

3 SODA DE ARBOLES 103 Pada minima de drboles para mejorar estética y

ontima visibilidad
e HA K BT e Bl 5 O, S R N
4 ) ENCALADO DE ARBOLES Piga feticaadn de calhidia en tallo de arboles
Deshie a de past Jasle t
5 LIVIPIEZA DE PANTEONES PI0S eshierhe, poda de pasto y recoleccion de basura

en los panteones

INSTALACION O MANTENIMIENTO Instalar o dar mantenimiento a mobiliario deportivo

!' 5 OF WIGEIEARKG DEPCRINVG ¥ poe recreativo en parques publicos
RECREATIVO v HEFagTs B
7 APOYO A ESCUELAS PUBLICAS 107 Dar apoyo a Escuela Publicas con el mantenimiento

a sus areas verdes

| . Comprende el deshierbe de un metro fuera del
e DESISLECAIMENTGHEN WIALIDAGES PJ-08 limite de la cuneta andadores donde carezca de

(CHAPONED) cunetas o banquetas

0 RECOLECCION DE DESECHOS P1-09 Recoger todo tipo de desechos producto de las
ORGANICOS actividades propias del Departamento
DERRIBO DE ARBOLES DE BAJO Derribo de drboles de bajo riesgo, previo dictamen
10 PJ-10 P
RIESGO del drea competente et 190
7/—
11 TRABAJOS DIVERSOS PI-11 Actividades no consnderadas/ los rubros

anteriores
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) MANTENIMIENTO A CARPETA ASFALTICA | MV-01 Bacheo con mezcla asfdltica
Bacheo (asfalto) MV-01A
MANTENIMIENTO A REDUCTORES DE
. MV-02 < T -
2 VELOCIDAD Pintura para su sefializacion o construccién con mezcla
Mantenimiento a Topes (pintura) MV-02A asfaltica
Mantenimiento a Topes (asfalto) MiV-02B
3 MANTENIMIENTO A GUARNICIONES MiV-03 Pintura por remocion o reconslruccion por tramos cortos

Niy-04

— |
soldadura

Pintura por remocion y manienimienic correctivo con

5 BALZAMIENTO V-5 Trazo y pinia de lineas centrales y laterales i vinlidadoes
B SENALIZACION VIALHORIZONTAL | Wv-05 | " S
Sefialamiento  Vial Horizontal  (pasos MIV-06A
peatonales) .
Seiializacion Vial Horizontal (flechas) ViV-06B ., ) .
N RO . - Colocacién de vialetas, pinta de pasos peatonales, flechas,

Sefializacion Vial Horizontal (vialetas) MV-06C : . A ; R

G —— . R marimbas, aguijas de distribucion y reductores de velocidad
Sefializacion Vial Horizontal (reductores | MV-0GD .

) ya existentes.

de velocidad)
Seiialamiento Vial Horizontal (marimba) | MV-06E
Seiialamiento Vial Horizontal (agujas de | MV-06F
distribucion vial) =

7 MANTENIMIENTO A MUROS EN BAJO MV-07 Mantenimiento con aplicacién de pintura en bajo puentes
PUENTES

8 SENALIZACION VIAL VERTICAL MV-08 Instalacién y mantenimiento de letreros informativos
(INFORMATIVOS Y PREVENTIVOS) preventivos
INSTALACION ~ DE  REDUCTORES ~ DE 3 s

B 9 VELOCIDAD - MV-08 Colocacion de topes con mezcla asfaliica
10 TRABAJOS DIVERSOS MV-10
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AP-01 Reparacion y mantenimiento de luminarias

ALUMBRADO PUBLICO

2 REPARACION DE LUMINARIAS AP-01A Cambio o reposicién de foco, fotocelda, balastro o contacto

3 REHAB!LITAC[ON . DE AP-01B Restablecimiento de control, lineas de conexién sulfatadas, conexion
ALUMBRADO PUBLICO de lineas y correccion de corto

4 MANTENIMIENTO ) PREVENTIVO AP-01C Limpieza de cristales, ajuste de abrazaderas, reubicacién o
DE ALUNMBRADO PUBLICO reinstalacion de luminarias tension de lineas B

" MANTENIMIENTO  CORRECTIVO Colocacién de cristal, azrilico, brazo, abrazadera, por mantenimiento

AP-01D

de rad de alumbrado

Instalacién de luminariss nucvas donde se carece o se desea ampliar el

& INSTALACION DE LUMINARIAS AP-02 .
servicio
Se considera la reposicién o sustitucién de luminaria, en caso gue las
b REPOSICION DE LUMINARIAS AP-03 personas en la Direccidn retiren la fuminaria injustificadamente sin
FPOLICION DE VI AS AP-Us

devolveria o la luminaria sea parte de un accidente, o deje de ser
funcional

Cambio o reposicion de cable o alambre, en lineas de alimentacion de
8 CABLEADO AP-04 alumbrado publico, conexion de luminarias o ampliacion de seivicio de
alumbrado publico

4 INSTALACION DE POSTES AP-05 Instalacién de postes proporcionados por la Direccién h
o AT BECTIco Al o | ST O s deni
INSTITUCIONES PUBLICAS M i ! G ’ e ‘
espacios publicos, aportando tnicamente la mano de obra
SUSTITUCION DE  LUMINARIAS | AP-07 Sustitucion de luminarias obsoletas por lurinarias ahorradoras para
11 OBSOLETAS  POR  LUMINARIAS modernizar el sistema de alumbrado piblico
AHORRADORAS PARA
MODERNIZAR EL SISTEMA DE
ALUMBRADO PUBLICO o B
12 INSTALACION  DE  ADORNOS | AP-08 Colocacién de feston, medallones, gufas de color, armados de
FESTIVOS estructura, instalacién de focos de colores, alusivos a fiestas patria y
decembrinas
13 DESRAME DE ARBOLES AP-09 Realizar poda de clareo en arboles cercanos a luminarias a fin de
permitir la éptima funcionalidad de luminarias
14 TRABAIOS DIVERSOS AP-10 Trabajos no considerados en los anteriores rubros
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IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion General de

| S
-

DEPARTAMIENTO DE RECOLECCION; vy BARRIDO MANUAL

PROCESQ {X)

THf\lVix ( ”)

Canservar Iimm slas dreas puuhcasy vialidades que corresponden a esta munic ”)‘.\hdu(l
procurando rmantener una imagen pulcra, asi como brindar en forma oportuna, eficaz,

OBJETIVC eficiente y permanente la prestacidn del servicio ptiblico de barrido manual; recoleccidn
de residuos sélidos; papeleo; barrido mecdnico. Lo anterior a fin de evitar riesgos de
salud y procurando la conservacion del medio ambiente.

ALCANCE La ciudadanfa de esta demarcacion territorial.

Articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 122
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 103, 104 fraccion Iil,
BASE LEGAL ¢ ¢ y >oberano | on

105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177, Fraccion |, 178, 179 del Reglamento
Organico de la Administracion Pdblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

UNIDAD DE GESTION: Area de recepcién de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
FORMATO F-17: Bitdcora de recepcion de solicitudes de servicio.

FORMATO F-1.6: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccion.
FORMATO F-18: Reporte de Actividades Sermanales.

FORMATO £-19: Control de Sclicitudes de Servicio Atendidas.

FORMATO F-33: Informe de Actividades Diarias

Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefénica, personal, escrita y/o

EQUISI P . s s "
RERLISIR medios electrénicos; y recorridos periédicos a cargo del Subdirector.
RESULTADOS C?frecta prestacion de l.os sewic}qs publicos de barrido manual; recoleccion de residuos

solidos; papeleo; y barrido mecanico.

.(".'/’—
INTERACCION CON OTROS N/A
PROCEDIMIENTOS 7/
/A

untamiento de

POLITICAS

cuidado del medio ambiente.

Brindar a la ciudadania Servicios Publicos de forma eficaz y eficieqfe, ﬁf&urarﬂﬁl qu“ucan

2022-2024

Unidad de Gestion

A|lGeneral de
Publicos
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Unidad de Gestidn.

Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccion mediante Formato F-16, con anexos que
pudieren haberse integrado a la peticion.

Secretaria de la
3 Subdireccion de Limpiay
Recoleccidn.

Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generando un programa de actividades que turna al
Subdirector.

Subdirector de Limpiay

4 Recolectis Recibe y reviss programa de actividades evaluando la factibilidad de lo solicitado, tomando
ceoleccion . : ; §
: en cuenta los recursos disponibles y alcances operativos.
g Subdirector de Limpia " : ; tivi
5 v piay stiuye al Jefe de Depariamento cjecutar lo establecido en el programa de ciividades,
Recoleccion Voo s . . s i ga o Bt e Vel B
tasado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de seivicie por la Direccidn General.
Jefe de Departamento de | Designa en la base de concentracién las brigadas de personal operativo para atender el
6 Recoleccion y/o Barido piograma de trabajo, suministrando de herramientas, unidades automotoras e insumos
manual. necesarios; procediendo a trasladar al personal para la ejecucion del programa de
actividades.
Jefe de Departainentode | . : < . ;
: i ) Coloca con apoyo de personal operativo medidas de seguridad con (trafitambos, conos, entre
/ ecoleccion y/o Barrido

manual.

otros) procediendo a la ejecucion del servicio; y una vez concluido regresa con el personal
operativo, herramientas y demds insumos a la base de concentracion.

Jefe de Departamento de
8 Recoleccion y/o Barrido
rmanual.

Elabora informe de actividades realizadas y no realizadas (F-33). Inforiacion que permite el
control y estadistica de servicios; y turna a la Subdireccion. .

Secretaria de Ia
9 Subdireccion de timpia y
Recoleccion.

Recibe informe de actividades F-33, para efectos de captura, control, seguiiniento y
cstadistica mediante F-18 y F-19; asimismo genera Memorandum para informar actividades
a la Direccion General.

Subdirector de Limpiay

Revisa F-18, F-19 y Memorandum para validar informe de actividades; y turna a la Unidad de

da servicios
olicos y Urbanos

10 .,
Recalectlon Gestior y Direccion General Indistintamente.
n —ﬁ) Unidad de Gestion; a)  Recibe F18 y F19 para asentar actividades realizadas en F-17 % asi nolificar al
11 b)  Direccion General peticionario.

h)  Recibe Memordndum para notificar al solicitante.

FIN BEL PROCEDIMIENTO,

¥

¢LABORO

C, ENRIQUERANTHEZ ROIAS,
JEFE  DE  DEPARTAMENTO  DE
BARRIDO;

| rEvIsO

C. FERNANDO BEREMIZ VARGAS ARZALUZ
SUBDIRECTOR DE LIMPIA Y RECOLECCION

9
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DEPARTAMENTO DE MANTC IM NTO DE ARE S VERDES
PROCESO ( X) TRAMITE ()
ALCANCE" La ciudadania de esta demarcacion tenitorial
R SR Mantener las dreas verdes en r.'vr.;iimus condiciones, conservando el buen estado de Tos pargues,
i . jardines, camellones, dreas verdes y demds espacios piblicos, que son parte de esta municipalidad,
OBIETIVO. brindando en forma oportuna, eficaz, eficiente y continda la prestacion de servicios plblicos;
mediante un programa de actividades establecido en pro del medio ambiente y sano espaircimiento
de la sociedad.
Articulo 115 fraccion H! de la Constitucian Politica de los Estados unidos Mexicanos; 122 de la
BASE LEGAL Constitucion Politica del £stado Libre y Soberano de México; 103, 104 fraccién Vy VII, 105 del Bando
: ; Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Fraccién 1I, Inciso a), 180, 131 Inciso a) del Reglamento
Organico de la Administracién Piblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
UNIDAD DE GESTION: Area de recepcién de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
FORMATO F-17: Bitacora de recepcion de solicitudes de servicio.
= FORMATO F-16: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccion.
DEFINICIONES FORMATO F-18: Reporte de Actividades Semanales.
FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.
FORMATO F-23: Informe de Actividades Diarias
i REGUISITOS Reporte entablado por la ciudadania medianie via telefénica, pudonal escrita y/o medlos
: elactiénicos; y recorridos periodicas a cargo del Subdirector,
Correcta prestacion de los servicios piiblicos de mantenimiento de dreas verdes consistente en poda
RESULTADOS de pasto, riego, encalado de drboles, limpieza de panteones, desralezamiento en vialidades,
‘ recoleccion de desechos organicos producto de las actividades inherentes al drea.
INTERACCION CON
OTROS PJ-03 Poda de drboles con AP-09 desrame de drboles.
PROCEDIMIENTOS =
POLITICAS. Brindar Servicios Publicos de forma eficaz y eficiente, procurando el cuidado del medio dmbiente.
‘Unidad de Gestion. :
requisitos para identificacion de lo peticionado; genera folio de reporte conform 3 FoBﬁ_o F- 1{
. .. l
2| Unidad de Gestién. Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccion mediante Formato F-16, con anexogue pugieren
haberse integrado a la peticion. U banos
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“2024, Afia del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de léxico”.

Direccion General de

3 Secretaria de la Subdireccién | Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generando un programa de actividades que turna al
de Parques y Jardines Subdirector.
4 Subdirector de Parques y | Recibe y revisa programa de actividades evaluando la factibilidad de lo solicitado,
Jardines tomando en cuenta los recursos disponibles y alcances operativos.
. Instruye al Jefe de Departamento ejecuta lo establecido en el programa de actividades,
Subdirector de Parques vy - . . .. . &
5 Tardines basado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de servicio por la Direccion
General.
. . . Dr.‘f.'x;';v; en ia bas= de concentracion las brigadas de personal operativo para stender el
efe de Departamento de ; , - B . " .
! _ imiento de prograima de trabajo, suminisivendo de herramientas, unidades automotoras e insumos
=) en anto de
| : } ! a trasladar al personal para la ejecucion del programa de
Airens Verdes oo ; Al para fa- € ! prostam
jeft de Departamento de sonal u;"::rai'ivor!r:«:wlidas de seguridad con (Lrafitambos, conos,
7 Mantenimiento de entre oiros) procediendo e Ia ejecucion del servicio; y una vez concluido regresa con el
Areas Verdes personal operativo, herramicntas y demds insumos a la base de concentracion.
~ lele de Departamento de ) . . : o~ ;
i Manteni 1icn[t; d Elabora informe de actividades realizadas y no realizadas (F-33). Informacién que permite
ntenimie e . o S
= o el control y estadistica de servicios; y turna a la Subdireccion.
Areas Verdes
. o, lecibe informe de actividades F-33 del Jefe de Departamento, para clectos de captura,
Secretaria de la Subdireccion o . . - .
9 ) control, seguimiento y esiadistica mediante F-18 y F-19; asimistio genera Memordndum
de Parques y Jardines ) R i
para informar actividades a la Direccién General.
10 Subdirector de parques y | Revisa F-18, F-19y Memordndum para validar informe de actividades; y turna a la Unidad
= Jardines de Gestion y Direccion General Indistintamente.
R a)  Unidad de Gestion; a) Recibe F18 y F19 para asentar actividades realizadas en F-17 y asi notificar al
peticionario.
! it
) Direccién General de
servicios Publicos y Urbanos b) Recibe Memordndum para notificar al solicitante.
" G PROCEDIMIENTO.
ELABORO REVISO
¢, MARIA  ELENAT HERNANDEZ | €. MARIA ELENA HRRNANDEZ VELASCO
VELASCO SUBDIRECTORA DE PARQUES Y JARDINES
SURMRECTORA  DE PARQUES Y
JARDINES
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Direccion General de

Servicios Pablicos y birbanos

“9024. Afio del Bicentenario de la Freccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DEPARTAMENTO DE PODAS Y DERRIBOS

PROCESO ( %) TRAMITE ()
ALCANCE La ciudadania de esta demarcacion territorial.

OBIETIVO: T Procurar mediante derribo parcial de arbol, a fin evitar ricsgos a las vias de
4 cornunicacion, coadyuvando @ la seguridad publica y patrimonial, previo dictamen de

ologia y Medio Ambiente,

! factibilidad emitido por 1a Direccidn de &

fraccion Vitl, 104 del Lanou.!\/nunmipal da HL‘!}I[:I-;'UJ.!H,, J_/C, 177 :..',(,i:'m i,
150, 181 Inciso b) del Raglamento Orgédnico de fa Administracidn Publica b
Huixguilucan, Estado de México.

DEFINICIONES UNIDAD DE GESTION: Area de recepcion de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
FORMATO F-18: Reporte de Actividades Semanales.
FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.
FORMATO F-33: Informe de Actividades Diarias

REQUISITOS Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefonica, personal, escrita y/o
medios electronicos.

RESULTADOS Correcta prestacion de los servicios pablicos inherentes a la poda de drbolesy deiribo
considerado de bajo riesgo; en caso contrario se dard parte a la Dependencia que por
sus facultades competa en términos de Ley.

INTERACCION CON OTROS /A
PROCEDIMIENTOS
POLITICAS o ,w T Coadyuvar en la seguridad de la sociedad, mitigando riesgos nahirales, T

(] S 8 3
Recibe Dictamen emitido por la Direccion de Ecologna y Medlo Ambiente, evalia

Directc;r Géneral de

1 Servicios Publicos y riesgos ante la Unidad Municipal de Proteccién Civily en caso de procedencia, turna a

Urbanos. Ja Subdireccion para programacion y ejecucion de servicio.

Secretaria de la | Genera un programa de actividades y turna al Subdirector para validar previag-=====
2 Subdireccion de Parquesy | suficiencia de equipos inherentes.

Jardines.

. . . .. . 7 5
3 Sub(?lrector de Parques y Rc.eabef 'rewsa pro‘gfama de actividades ¢ instruye al Jefe de Departaghento ppra H hyuntamiento de
Jardines ejecucion del servicio. Huixqu“ucan
- e = RoA 2022-2024
Jefe de Departamento de | Designa en la base de concentracion hrigadas de personal operativ pa&agte’n er el
ivos. rograma de trabajo, suministrando herramientas, unidades automdioras e insumos,
n | Posasyleries programa de trabajo, AT R P - 46n General de J
necesarios; procediendo a trasladar al personal para la ejecucion dyl p ' . /
“actividades, Instalando medidas de seguridad con trafitambos, conos) ?S’GFVi’GiOS PuthOS /4
- condiciones de ejecutar los trabajos programados. o A irbanos 74
5 J At_ de Depmidn.u.uo de | tlabora informe de actividades realizadas mediante (!~» , pernitiende B

Podas y Derivos. estadistica de actividades; y turna a la Subdireccion.
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Direccién General de

Servicios Pablicos y Urbanos

©2024, Afio del Bicentenario de la Freccion del Estado Libre y Soberano de liéxico”.

Secretaria de la
Subdireccion de Parques
y Jardines.

Recibe informe de actividades (F-33), para efectos de captura, conirol, seguimiento y
estadistica, mediante F-18 y F-19; asimismo gencra Memorandum para informar

actividades a la Direccién General.

Subdirector de Parquesy
Jardines

Revisa F-18, F-19; y Memordndum para validar informe de actividades; y turna a la

Direccion General.

Director General de
Servicios Publicos y
Urbanos.

Reciben memorandum con el cual se da por concluida la Solicitud de Servicio y notifica

al peticionario.

TELABORO

JEFA DE
Y DERRIBOS

LIC, ROSSEENG

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

C. MARIA F
VALASCO
SUBDIRECTORA
YJARDINES

LER

DE

NDARNDEZ

PARQUES




2022-2024

wéx%&ﬁg Fi ( _j;g ,,* g’%g g Direccion Generol de

SICAMOS AVANZANDO

Servicios Publicos y Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DEPARTAMENTO DE MAI\TFNIMIENTO A ESCUELAS, v PARQUES PUBLICOS

PROCESO () TRAMITE( )

ALCANCE 3 La ciudadania de esta demarcacion territorial.

Mantener fas areas verdes en 4ptimas condiciones, conservando el buen estado de los
Hvra ¢ 1 parques, jardings, camellones, dreas verdes y demds espacios piblicos, que son parie de
COBJETIVO esia municipalidad mediante un programa de actividades establecido; asimismo procurar

: el dptimo acondicionamiento de Mobiliario Deportive y Recreativo de Par que Publicos y
Escuelas Pablicas.

I gy

Articulo 115 fraccion HI, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mcxicanos} 122
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 103, 104 fraccién Vy

BASE LEGAL Vil, 105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Fraccion I, 182, 183 del
Reglamento Organico de la Administracion Pblica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

UNIDAD DE GESTION: Area de recepcién de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
DEFINICIONES FORMATO F-17: Bitdcora de recepcién de solicitudes de servicio.

FORMATO F-16: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccion.
FORMATO F-18: Reporte de Actividades Semanales.

] FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

! FORMATO F-33: Informe de Actividades Diarias

i | Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefonica, personal, escrita y/o medios

EQUISITO!

RECGHISIEOS electrénicos; y recorridos periddicos a cargo del Subdirector.
Correcia prestacion de los Servicios Publicos mediante trabajos de mantenimiento de |

RESULTADOS dreas verdes consistente en carte de pasto y su correspondienie recoleccién de desechos
orgéanicos

INTERACCION CON OTROS N/A

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar servicios publicos de forma eficaz y eficiente, procurando el cuidado del medio

ambiente y sano esparcimiento social.

Unidad de Gestién.

Formato F-17.

. Ayunt-amiento de

) Unidad de Gestion. Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccion mediante Formato F-16, §u Uquunucan
pudieren haberse integrado a la peticién. 2022-2024
Secretaria de la
Subdireccién de
3 M Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generando un programa de actividade qﬁew, IOS pUthOS

Subdireclor.
Escuelas y Parques

Publicos.
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Direccién General de

SIGAMOS /\\/}\N/,'\f“DU

Servicios Piablicos y Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Viéxico”

Subdirector de
4 Mantenimiento a Recibe y revisa programa de actividades evaluando la faclibilidad de lo solicitado, tomando
Escuelas y Parques en cuenta los recursos disponibles y alcances operativos.
Publicos.
Subdirector de
2 Mantenimiento a Instruye al Jefe de Departamento ¢jecutar lo establecido en el programa de actividades,
i Escuelas y Parques basado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de servicio por la Direccion General.
Publicos.
Jefe de Departamento Designa en le base de concentracion las brigadas de personal operativo para atender el
2 de Mantenimiento de programa de trabajo, suministrands de horrmientas, unidades automotoras e insumos
Pargues Pablicos; y/o necesaing; procediendo a trestadar el perconzl para la ejecucidn del programa de
Escuelas actividadas.
Jeie de Departamento de : A
) Mantenimiento de Coloca can np.nyo ae personal operativo mmedidas de seguridad con (trafitambos, conos, entre
7 ) e otros) procediendo a la ejecucion del saivicio; y una vez concluido regresa con el personal
Parques Publicos; y/o . )
operativo, herramientas y demds insumos a la base de concentracion.
Escuelas.
Jefe de Departamento de
8 Mantenimiento de Elabora informe de actividades realizadas y no realizadas (F-33). Informacién que permite el
Parques Publicos; y/o | controly estadistica de servicios; y turnaafa Subdireccion.
Escuelas.
Secretaria de la
Subdireccién de | Recibe informe de actividades F-33 del Jefe de Departamento, para efectos de captura,
9 Mantenimiento a | control, seguimientoy estadistica mediante F-18 y -19; asimismo genera Memorandurn para
Escuelas y  Parques | informar actividades a la Direccién General.
Pablicos.
Subdirector de
10 Mantenimiento a | Revisa F-18, F-19y Memos dndum para validar inforine de actividades; y turna a la Unidad de
fscuelos y  Parques | Gestidny Direccion Generel indistintamente.
Publicos.
b — .
b)  Unidad de Gestién; b) Recibe F18 y F19 para asentar actividades realizadas en F-17 y asi notificar af
peticionario.
s 11 | @) Direccion General
de senvidios | € Recibe Memorandum para notificar al solicitante.
Puhhcos y Urbanos

IIHIJ ‘f""‘ll n!ll\lfO

C. EFRAIN RANGEL GOMEZ,
JEFE 0HE DEPARTAMENTO
MANTENIMIE, A PARQUES
PUBLICOS;

DVAL MARTINE ST
DEPARTAMENTO

Lic, ALge

REVISG - APROBO / \
L1IC. ARVIIDA GONZALEZ LOPEZ LIC. JUMO CESAR ZFPEDA MONTOVA
SUBDIRECTORA bE | pinegfaat sr1C 0§

MANTENIMIENTO A

ESCUELAS Y
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Direccién General de

Servicios Publicos y Urbanos

“9094. Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

PROCESO ( X) TRAMITE ()
ALCANCE La ciudadania de esta demarcacion territorial.
—
OBIETIVO Mantener la superficie de rodamiento vial en condiciones dptimas mediante trabajos

de bacheo; asi como instalacion de reductores de velocidad previo dictamen de
factibilidad emitido por la Direccién General de Desarrollo Urbano y Sustentable;
consarvacién de la estructura o disefio de reductores de velocidad topes; lo anterior a
fin de procurar lo sepurids d ciudadana, patrimonial y trénsito vehicular.

BASE LEGAL 2 1 Articulo 115 fracciéZ'mT!,[iE 12 Constitucion Politica de los Estados unidos Mexicaﬁos;
122 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 103, 104
fraccidn VIII, 105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Fraccion IV, Inciso b),
184, 185 Inciso a) y b) de! Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal
de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES UNIDAD DE GESTION: Air2a de recepcion de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
FORMATO F-17: Bitdcoia de recepcion de solicitudes de servicio.

FORMATO F-16: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccién.
FORMATO F-18: Reporie de Actividades Semanales.

FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

FORMATO F-33: Informe de Actividades Diarias

REQUISITOS Reporte entablado per la ciudadania mediante via telefonica, personal, escrita y/o
medios electrénicos; recorridos periédicos a cargo del Subdirector.

RESULTADOS Correcta presiacion de jos seivicios pablicos, mediante actividades de mantenimiento
a la carpeta asféltica, mantenimiento a reductores de velocidad a fin de

INTERACCION CON OTROS

A
PROCEDIMIENTOS N

POLITICAS Brindar Servicios PUblicos de forma eficaz y eficiente en pro de la ciudadania
coadyuvando a la seguridad publica de esta municipalidad.

Unidad de Gestlon

conforme a Formato F-17

. Ayuntamiento de

Huixquilucan

2 Unidad de Gestion. Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccion medi_ante Formato F-16,
pudieren haberse integrado a la peticién.

p
f?‘:ﬁ
%
9

3 Secretaria_de  la | Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generando un programa de activida s}n"@’%drra al 2022-2024
subdireccion de | Subdirector. dlz
Mantenimiento ~ a Direccipn General de
Vialidades Servi cii . .
Recibe y revisa programa de actividades evatuando la factibilidad de W, solicitado, ok PUblICOS
o Subdirector de | tornando en cuenta los recursos disponibles y alcances operativos. y eranos
Mantenimiento a
Vialidades.
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Direccién General de

rvicios Pablico

«“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de Niéxico”.

5
Subdirector de | Instruye al Jefe de Deparlamento ejecutar lo establecido en el programa de actividades,
Mantenimiento a | basado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de servicio por la Direccion
Vialidades. General.

6

Jefe de departamento
de Bacheo.

Designa en la base de concentracion las brigadas de personal operativo para atender el
programa de trabajo, suministrando de herramientas, unidades automotoras e insumos
necesarios; procediendo a trasladar al personal para la ejecucién del programa de
actividades.

Jefe de departamento
de Bacheo.

ae L’Hkh', 0.

Coloca con apoyo de personal operativo medidas de seguridad con (trafitambos, conos,
entre otros) procediendo a la ejecucion de servicios de acondicionamiento del drea a
reparar, retiro de materiales en mal estado y limpieza para asi proceder a la aplicacion
da rnezcla asfiltica reciificando el drea deteriorada; y una vez concluido regresa con el
personal apesative, herramientas y demds insuros a la base de concenitiac ion

as y T informacion (
nlwl y estadisiica dp servicios; y turna 3 ln Subdireccidn.

9 | Secretaria  de  la | Recibe informe de actividades F-33 del Jefe de Ucp mento, para efectos de ¢
subdireccion de | control, seguimiento y estadistica mediznte F-18 y F-19; asimismo genera Viermordndum
Mantenimiento a | parainformar actividades a la Direccién General.
Vialidades

10 Subdirector de | RevisaF-18, F-19y Memorandum para validar informe de actividades; y turna a fa Unidad
Mantenimiento a | de Gestién y Direccion General Indistintamente.

s Vialidades.

1] a) Unidad de | a) Recibe F18 y F19 para asentar actividades realizadas en F-17 y asi notificar al
Gestion; peticionario.
bh) Director

General de Servicios
Publicos y Urbanes

b) Recibe Memorandum para notificar al s

“FIN DEL PROCEDIMIENTO.,

P

| ELABORO

C, ARNMIA

s

NDO LAGURNA NORNEZ
JEEE DE DEPARTAMENTO BACHEGQ

REVISO

Y

y Urban />

e
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2022-2024

(QUILUCAN

Direccién General de

SIGAMOS AVANZANDO

Servicios Pablicos y Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”,

DEPARTAMENTO DE DALI7{-\M|[NTO

PROCESQI X )

O Bn*‘!\ll}

TRAMITE( )

La ciudedania de esia demarcacion territorisl,

- b m(a

B e e
verimetrales pol

h m.z;ur ‘af, cune

{oplicacisn yfor cidn, soldadura de infraestructurn metdlica  fin de lograr su optime
estudo funcional, o cual es significativo ya gue esto brindara seguridad al trdnsito vehicular
que circula por fa demarcacion territorial, Asimismo, mantener en aptimas condiciones la
infraestructura de dreas plblicas, que sean funcionales con el objeto de lograr una imagen

pulcra y esparcimiento social.

BASE LEGAL

Articulo 115 fraccion 1ll, de la Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos; 122
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 103, 104 fraccién VIII,
105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Fraccion IV, Inciso a), 184, 185 Inciso
a) y b) del Reglarento Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de Viéxico.

DEFINICIONES

UNIDAD DE GESTION: Area de recepcion de solicitudes de servicio y oficialia de partes.
FORMATO F-17: Bitdcora de recepcion de solicitudes de servicio.

FORMATO F-16: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccion.
FORMATO F-18: Reporte de Actividades Semanales.

FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

FORMATO F-32: Informe de Actividades Diarias

Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefonica, personal, escrita y/o medios
electronicos; recorridos periddicos a cargo del Subdirector.

RESULTADOS

Correcta prestacion de los servicios ptblicos consistente en mantenimiento a reductores
de velocidad, mantenimiento de infraestructura metdlica vial, asi del sefialamiento vial de
la derarcacion territorial.

INTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

yuntamiento de

Unidad de Gestlén ) qunucan

4 necesarios para identificacion de lo peticionado; genera folio de rfjpo 2022-2024
Formato F-17.

Unidad de Gestion. Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccién mediante Formato F-1%, cdr Hriclo& 40 General de
2 pudieren haberse integrado 2 la peticion. Servicios Pl’lb“COS

Secretaria de la | Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generendo un programa de actividadsg que tynulrbanos
3 Subdireccion de | Subdirector.

Mantenimiento a

Vialidades. )
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“2024, Lo del Bicentenario de la Eraccién del t

Direccién General de

“stado Libire vy Soberano de México”.

Subdirector de | Recibe y ievisa programa de actividades evaluando la factibilidad d= io solicitado, tomando
4 Mantenimiento a | encucnia los recursos disponibles y alcances operativos.
Vialidades.
Subdirector de | Instruye at Jeie de Departimento ejecutar lo establecido en el programa de actividades,
5 | Mantenimiento a | basado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de servicio por la Direccién General,
Vialidades.
Jefe de Departamento de | Designa en la base de concentracion las brigadas de personal operativo para atender el
¢ : programaz de jo, suminisirando de herramientas, unidades automectoras e insumos
] . & & o 4 .
necesanios; procediends a vasladar zal personzl para la ejecucion del programa de
wvidades d
artzreento ge | Colocs é mhns, cor
2 clros) procot wniento del drea aeparas, !
7 de inaterizles en il estadlo v limpl o asi precedar a fa aplicacion d2 mezc!
| dren deteriorada; y us concluide regresa con el personal overa
lefe de Departamerito de izadas (F-23). Informacion que permite o
] Balizamizanto. cantrof v estadistica de servicios; y turna a fa Subdireccion.
Secretaria de la | Recibe informe de aclividades F-33 del Jole de Departamento, para clecios de capluia,
9 Subdireccion de | control, seguimiento y estadistica mediante F-18 y F-19; asimismo genera Memordndum
Mantenimiento a | parainformar actividades a la Direcc:dn General. »
Vialidades. ) . -
Subdirector de | Revisa F-18, © 19 y Memorandum para validar informe de actividades; y turna a la Uridad de
10 | Mantenimiento @ | Gestién y Dircecion General Indistintamente.
Vialidades
a) Unidad de | a) Recibe F18 y F19 para azcutar actividades realizadas en [-17 y asf notificar 2l
Gestidn; peticionario.
b) Director
11 | General de  Servicios | b) zecibe Memorandum para notificar al solicitante.
Piblicos y Urbanos
FIN DEL PROCEDIVIIENTO.
ELABORO
C. HUGC MARITNEZ SO0
IEFE DE DEPARTAMENTO
BALIZAWIENTO VIALIDADES
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N E Direcciéon General de

Servicios Publicos y Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

e
*DEPARTAMENTO D bE n/\cm:o
PROCESO (X ) TRAMITE ()

ALCANCE | La ciudadania de esta demarcacién territorial.

Brindar seguridad al trdnsito vehicular; asimismo, a la ciudadania en general de esia

OBJETVO I , ) i o
municipalidad 2 través de la instalacion de reductores de velocidad.

Artfculo 1 ractitn IH inciso (;) de la Cor )Jmum‘)n Politic
S ; | WMiexicanos; 122 de la Consiitucién Politice del Cstado Libre y Soberana de i
BASELVGAL S04 fraccidn VI, 105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Freccion iV, inds
184 y 185 inciso 2) y b) del Reglamento Organico de fa Administracion Poblica Wunicipal
de Huixquilucan, Estado de Miéxico,

Unidos |

oy KR,

UNIDAD DE GESTION: Area de recepcién de solicitudes de servicio y oficialia de paries.
- DEFINICIONES FORMATO F-18: Reporte de Aclividades Semanales.

FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

FORMATO F-33: Informe de Actividades Diarias

Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefonica, personal, escrita y/o medios

REQUISITOS s i
electronicos.

Correcta prestacién de los servicios publicos de mantenimiento de alumbrado publico, asi

RESULTADOS . - i i
de su infraestructura para optimizar su buen funcionamiento.

INTERACCION ~ CON ~ OTROS

PROCEDIMIENTOS N/A

POLTICAS Brindar servicios pablicos de forma eficaz y eficiente.

a5 Ot 23 o T i W LS Ar Laisat Sy T T
Director General de Reabe chtamen emitido por la Dlreccmn de la Direcciéon de Desarro lo Urbano
1 Servicios  Publicos y | Sustentable en su caso de procedencia, turna a la Subdireccién para prograinacion y
Urbanos. materializacion de servicio.
Secretaria de la | Genera un programa de actividades y turna al Subdirector para validar previa suficiencia |
Subdireccién de | de equipos inherentes.
2 Mantenimiento a B
Vialidades y Alumbrado G
publico
Subdirector de | Recibe y revisa programa de actividades e instruye al Jefe de Departamen{o para la
3 Mantenimiento a | ejecucion del servicio. A?'
Vialidades y Alumbrado /’ ‘Si'l,-, H.|Ayuntamiento de
Publico ix
Jefe de Departamento de | Designa en la base de concentracion las brigadas de- personal operativ pz(&é)ﬁnéer el 2gzll2iol2l;lcan
Bacheo programa de trabajo, suministrando herramientas, unidades automgioras ¢ insurmos
necesarios; procediendo a trasladar al personal para la ejecucion del | a e
4 ‘ . D
actividades, instalando medidas de seguridad con trafitambos, cono! para’es a‘f(jrexo General de
condiciones de materializar los trabajos programados. Servicios delicos
n 5 Jefe de Deparl:;menm(ie Flabora inforine de aclividades realizadas mediante (F-33). permitiendo TUmy.,-l'P banos
Bacheo estadistica de actividades; y turna a la Subdireccién.
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Servicios Publicos y Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Secretaria de la | Recibe informe de actividades (F-33), para efectos de captura, control, seguimiento y
Subdireccién de | estadistica, mediante F-18 y F-19; asimisimo genera Memordndum para informar
6 Mantenimiento a | actividades a la Direccién General.
Vialidades y Alumbrado
Publico
Subdirector de | Revisa F-18, F-19; y Memorandum para validar informe de actividades; y turna a la
7 Mantenimiento a | Direccién General.
Vialidades y Alumbrado
K Publico
Director  General  de | Reciben memorandum con el cual se da por concluida la
8 Servicios  Publicos  y | peticionario.
Urbanos. 1
FIM DEL PROCEDIVHENTO,
FLABORO REVISE N

< ) >
C. ARMANDE T AGUNATNUL
JEFE  DE

BACHEO

DEPARTAMENTO  DE

WIEZ

C. GALDING FIEY
Df'jBACHEO Y

SURDIRECTE
BALIZAMIENTO.

érﬁﬁgaggéﬁxggof .

icios Publicos/

q
i

y Urbanos }
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Servicios Piblicos y Urbanos .

“2024. Ano del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

" DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

PROCESD (X ) TRAMITE( )

ALCAN’(‘ S aipt La ciudadania de esta demarcacion territorial
OBJHIV\) ik | Mantener la funcionalidad de fes luminarias a través de mantenimiento preventivo y

corrective a la infraestructura que conforma el alumbrado pablico municipal;
coadyuvendo a incrementar la seguricdad social y logiar una imagen pulcra mediante la
prestacion del servicio pdblico en forma cficaz y eficiente, tomando en cuenta las
e necesidades del entorno cocial.

BASE LEGAL Articulo 115 fraccion 1, de la Constitucidn Politica de los Estados unidos Mexicanos; 122
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 103, 104 fraccion I,
105 del Bando Municipal de Huixquilucan; 176, 177 Fraccion 1V, Inciso c), 184, 185 Inciso
c) del Reglamento Orgénico de la Administracion Piblica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México.

UNIDAD DE GESTION: Area de recepcion de solicitudes de servicio.

DEFINICIONES FORMATO F-17: Bitacora de recepcién de solicitudes de servicio.

FORMATO F-16: Medio para canalizar el servicio entablado ante la Subdireccion.
FORMATO F-18: Reporte de Actividades Semanales.

FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

FORMATO F-23: Informe de Actividades Diarias

REQUISITOS Reporte entablado por la ciudadama mediante via telefénica, personal, escrita y/o

medios electronicos; recorridos periédicos a cargo del Subdirector. N=

RESULTADOS Correcta prestacién de los servicios publicos de mantenimiento de alumbrado publico,
asi de su infragstructura para optimizar el buen funcionamiento.

INTERACCION CON OTROS AP-09 Desrame de Arboles con PJ-03 Poda de Arboles.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS Brindar Servicios Publicos de forma eficaz y eficiente, coadyuvando a la Seguridad
Publica.

Unidad de Gestién;

Formato F-17.

2 Unidad de Gestidn; Canaliza solicitud de servicio a la Subdireccién mediante Formato F-16, gén XO. qu%

pudieren haberse integrado a la peticion. Ayuntarmento de

Huixquilucan ‘

3 Secretaria de la Recibe Solicitud de Servicio (F-16) generando un programa de actividt es\qfi@»t'uu'na al 2022-2024
‘ Subdireccion de Subdirector.

Alumbrado Pblico D’reCCiOn General de /

4 Subdirector de ’ Recibe y revisa programa de actividades evaluando la factibilidad ieh /
Alurnbrado Publico. tomando en cuenta los recursos disponibles y alcances operativos. ISE*VR" oS PUblICOS /Y

N\ Y Urbanos

5. Subdirector de Instruye al Jefe de Departamento ejecutar lo establecido en el programa de actividades

Alumbrado Piblico. basado en solicitudes de servicio y rutas determinadas de servicio por la Diregcid

<

General.
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Designa en la base de concentracién las brigadas de personal operativo para atender el
6 Jefe de Departamento de programa de trabajo, suministrando de herramientas, unidades automotoras e insumos
Alumbrado Publico. necesarios; procediendo a trasladar al personal para la ejecucién del programa de
actividades.
4 Jefe de Departamento de | Coloca conapoyo de personal operativo medidas de seguridad con (trafitarmbaos, conos, entre
Alumbrado PUblico. otros) procediendo a la ejecucion del servicio; y una vez concluido regresa con el personal
operativo, herramientas y demds insumos a la base de concentracion.
art e s § . . A s .
8 J.e‘fe (icytgep;‘nle:‘memo g Elabora informe de actividades realizadas y no realizadas (F-33). Informacion que permite el
Alumbraco. FULNC, control y estadistica de servicios; y turna a la Subdireccion.
Secretarie de fa | . . L .
.e I"E.ld]'l'\" e Recibe informe de aclividades F-33 del Jefe de Departamento, para efectos de captura,
9 Subdireccion de | Wil | O . i i ' ! .
lumbrado bl control, seguimienioy estadisiica mediante F-18 y F-19; asimismo genera Memordndum para
Alumbrado Puslico. informar actividades a la Direccién General
hdi ie Al 2 . 3 g . )
10 [S)u ;crlreclor dRifHimbEaHD Revisa F-18, F-19 y Meinoréndum paravalidar informe de actividades; y turna a la Unidad de
Ublico. Gestién y Direccion General Indistintamente
a) Unidad de | a) Recibe F18 y F19 para asentar actividades realizadas en F-17 y asi notificar al
Gestion; peticionario.
12 b) Direccién e
General de  Servicios | b) Recibe Memorandum para notificar al solicitanig?
Publicos y Urbanos. /4
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
ELABORO REVISO
C. CARLOS ELOY RAIMIREZ SANDOVAL C. GALDINOTIE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO | SUBDIRECT
PUBLICO.

N
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Direccion General de
DG

Servicios Pablicos vy Urbanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

PROCESO ( X

TRAMITE( )

ALCANCE

La ciudadania de esta demarcacion territorial.

OBJETIVO

Colocar temporalmente adornos alusivos a las fiestas patrias y decembrinas para la
6ptima celebracion.

BASELEGAL

Articulo 115 fraccidn i, de la Constitucién Politica de los Estados unidos Mexicanos; 122
de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soherano de México; 103, 104 fraccién i,
105 del Bando Municipal de Huixguilucan; 176, 177 Fraccion 1V, Inciso ¢), 184, 185 inciso
c) del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de Huixquilucan,
Estado de México. ’

DEFINICIONES

FORMATO F-19: Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.
FORMATO F-33: Inforine de Actividades

REQUISITOS

Reporte entablado por la ciudadania mediante via telefénica, personal, escrita y/o
medios electrdnicos; recorridos periddicos a cargo del Subdirecior.

RESULTADOS

Conmemoracion de fiestas patrias y navideiias.

lNTERACCION CON OTROS
PROCEDIMIENTOS

N/A

POLITICAS

Aprovechar recursos materiales

&

= S50 g - /3 O wat it %, 05 o ) AYE v,
Subdirector de Alumbrado | Programa calendario anual de actividad
1 Piblico realizarse por eventos patrios y navidefios en coadyuvancia con el Subdirector; e informa
mediante Memordandum al Director General, relacion de inateriales necesarios para
llevar a cabo los trabajos programados.
5 Director Genzral de Servicios | Autoriza al Subdirector de acuerdo a la disponibilidad de materiales y presupuesto
Ptiblicos y Urbanos. destinados para este rubro la elaboracién de adornos festivos.
= Subdirector de  Alumbrado | Instruye al Jefe de Departamento la elaboracion de adornos festivos mediante.
£ Publico.
4 Jefe de Departamento de | Designa personal, suministra equipo y materiales asignados para la elaboracién de los
Alumbrado Piblico. adornos festivos que al evento corresponda.
2 Jefe de Departamento de Designa personal para la instalacion de adornos festivos.
o } YT
| Alumbrado Publico.
lefe de Departamento de Flabora informe de actividades (F-33) realizadas e informa a la Subdireccion.
g Alumbrado Publico.
Secretaria de Subdireccién de | Recibe y captura informe de actividades (F-33), generando Memorandurn.
7 Alumbrado Pablico.
3 Subdirector de Alumbrado Valida Mermordndum y turna ante el director general para conocimiento..
Publico. P R
e RN
g Director General de Servicios | Recibe informe de atencion de actividades. /-"/
Pdblicos y Urbanos. //

FIN DEL PROCEDIMIENTO. -~

ELABORO

C. CARLOS ELOY RAMIHEZ SANDOVAL
JEFE DE DEPARTAMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

A o Py T
TAyuntamienioae




el

£

UL

SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de

Servicios Pablicos y Urbanos

#2024, Aiio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de lMéxico”.
V. DIAGRAMA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PU

BLICOS Y URBANOS; DEPARTAMENTO DE RECOLECCION Y BARRIDO MANUAL

Direccidon
General

Unidad de Secretiaria de

Gestion

e s Subdirector
la Direccion

Jefe de departamento

. __.| Programade | | Revisa
C\ Actividades y Programa de
S turna al Actividades,

Rezcibe
Reporte y
Genera F-17

. N

Canaliza
Solicitud
mediante F-
16.

©

== Programa de

O, o

l Recibe F-16

y Genera Recibe y

Subdirecior.

- e

N/

instruye al
J.D. Realizar
) \ Trabgjos del f—
/

Actividades.

©

Recibe F-33 y
Memorandum
para informes

®

Designa Personal,
surninistra material y
equipos de Trabajo.

<

1o

Colocar Madidas de '
Seguridad en drea
de Trabajo y
Materializa
Actividades

Elabora Informe F-33;
uma a al Subdireccion.

de F-18, F-19

h

y Direccién
General.

=
Recibe F-18 y (;,\
A .

F-19 par

Asentar F-17 y |+

Motificar al
Solicitanie

Revisa F-18; F-
19y

Recibe
Memorandum
y Notifica

FIN

—» Memorandum
para Validary -
Turnar.

ABREVIATURAS

D.G. Direccion General de Servicios Pablices y Urbanos
a J.D. Jefe de Departamento
| U.G. Unidad de Gestion.

F-16 Formato de Solicitud de Servicio.

F-17 Bitdcora de Recepcién de Solicitudes de Servicio.

F-18 Reporte de Actividades Semanales,

E-19 Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

F-33 Informe de Actividades Diarias.

H. Ayuntamiento de
Huixguiiucan

2022-2024

Direccion General de
\ Servicios Publicos
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Direccién General de

Servicios Paklicos y Urhanos

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

Secretaria de

Genera [F-17

g

Pregrama dé
T Active =S Y

Revisa
Programa de
Actividades.

Instruye al
J.0. Realizar

Trabajos del

Direccion Unidad de - " .
General l T Gestion J 15 Difeccion Subdirector Jefe de departamento
™ ™ K=
3
Recibe F-i6
y Genera Recibe y Designa Personal,

o

suministra malterial y
equipos de Trabajo.

Colocar Medi B
Seguridad en drea
de Trabajo y
Malerializa

z )
__&I'ﬁ(;/ Programa de

Aclividades. Aclividades

Canaliza
Solicitud -
mediante F-
16.
Elabora Informe F-33;
; Turna a al Subdireccion,
)
4 Recibe F-33 y
‘[ Meinorandum
{ para Informes
| de F-18, F-19
y Direccién
General.
Recibe F-18 y
F-19 par

Asentar F-17 y

: . Hotificar al

1 - Solicitante

) (13' " Revisa F-18; F-

i 19y

i —| Memoranduim

| para Validar y

i Turnar.

i Recibe

! Memorandum

| y Notifica

| FIN

! P

i ABREVIATURAS

H D.G. Direccién General de Servicios Pablicos y Urbanos 5

' : J.D. Jefe de Departamento

" U.G. Unidad de Gestion. '

: F-16 Formato de Solicitud de Servicio. § HH- Ayuntamiento de
! F-17 Bitdcora de Recepcién de Solicitudes de Servicio. 3 L'.x ui

! F-18 Reporte de Actividades Semanales. ( "\\:"ﬁj 232 20|2ll‘.can
,; F-19 Control de Solicitudes de Servicio Atendidas.

| F-33 Informe de Actividades Diarias. = 5

; Direccion General de

Servicios Publicos
y Urbanos

26
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* Servicios Pablicos y Urbanos

~ Direccién General de

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de Viéxico”.

A
1 ] % 0
AP ; S Pl
2 aisily S i Ay A oL ) e e N ¢ S LS BT SRS L L0 ,
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS Y URBANOS; DEPARTAMENTO DE PODAS Y DERRIBOS
Dlroctpr Secretaria de la Subdireccion Subdirector Jef‘e .de
General Depariaimento
@ICIO)
] 2 Recibe Programa Designa personal
== Genera »l  de Actividades e y Suministra
S, /5% Programa de instruye al 1.D. L, Materiales para
Recina Actividad. . Ejecucion de
Dictari=ri e e Trabajes.
Factibilidad; |-
l,“\/:?h';(; v S A L e e
Tuepn=, Sou " = ' b
I Sl (5
Recibe F-33 vy Elabora F-33 y
Genera F-18, F-19 |« == — Turna a
y Miermorandum. @ Subdireccion.
) Revisa F-18, F-19 y o
L @ Memorandum
f para Validar
! Informe y Turna.
| Recibe
Memorandum (| -
y Notifica al
| Peticionario.
i
!
|
{
|
i
|
FIN
i
ABREVIATURAS
) D.G. Direccién General de Servicios Publicos
; y Urbanos
’ J.D. Jefe de Departamento e e~
| F-18 Reporte de Actividades Semanales. e i
F-19 Control de Solicitudes de Servicio
Atendidas.
} F-33 Informe de Actividades Diarias.

H. Ayuntamiento de

Huixquilucan

2022-2024

Direccion General de
Servicios Publicos
y Urbanos
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SIGAMOS AVANZANDO

Direccion General de

Servicios Publicos y Urbanos

“2024. Aiio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

G NEEEI a E  Re it
i Ul A TR e W e L e
MENTO DE MANTENIMIENTO DE PARQUES PUBLICOS; Y

B S 3
DIRECCION GEN URBANOS; DEPARTA
MANTENIMIENTO A ESCUELAS

Direccion } Unidad de | Secretaria de Subdirector Jefe de departamento

General Gestion la Direccidn
) ©, ¢
QN|C|® “Recibe F-16

e y Genera Recibe y Designa Personal,

5 s graina de Revisa +| suminisiia maierial y
( 1 ) vidades y equipos de Trabajo.
turna el

Subdirector,

o e e
Recibe
Reparle v
Genera F-17

- \

L e
Actividades.

1t
mediante F-
16.

Elabora Informe F-33;
Turna a al Subdireccion.

e

Recibe F-33 y
Memorandum
para Informes

de F-18, F-19 |

y Direccion
General.
Recibe F-18 y @

F-19 par
Asentar F-17 y

HNotificar «!

Solicitante
Revisa F-18; F-

19

—| Memorandum
para Validar y
Turnar.
Recibe
Memorandum
y Notifica
FIN
ABREVIATURAS
D.G. Direccién General de Servicios Publicos y
Urbanos
1.D. Jefe de Departamento H. AyUntamiento de
U.G. Unidad de Gestién. H
F-16 Formato de Solicitud de Servicio. Hu'qui'ucan
F-17 Bitécora de Recepcion de Solicitudes de 2022-2024
Servicio.
F-18 Reporte de Actividades Semanales. Di reccion Genera' de
F-12 Conm?l de Solicitudes de Servicio N SerVECiOS Pﬁblicos
Atendidas. o i "\
| F-33 Informe de Actividades Diarias. y U rbanos




oAk

i

2022-2024

5
SIGA

MOS AVANZANDO

Direccion General de

Servicios Publicos y Urlse

0s

“2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de Wéxico”.

'V

2 S
EO
-}
Direccidon Uinidad de Secretaria de
5 . < Subdirector Jefe de departamento
General Gestién la Direccion partamen
© e )
INICIO Recibe F-16
. y Genera Recibe y Designa Personal,
_ .| Programa de Revisa ~———| suministra matcrial y
(1 Actividades y FPrograma de equipos de Trabajo.
~ tuma al Aclividades.

Subdirector.

Solicitud
mediante F-

)

Recibe F-33 y

Colocar Medid
J.D. Realizar Sepuiidad
Trabajos dei
Progiama de
Actividades.

e
Instruye at }

Actividades

)

Elabora Informe F-33;
Turna a al Subdireccion.

Memorandum
para Informes

de F-18, F-19

Asentar F-17 y
Notificar &l
b Solicitante
S

Recibe F-18 y

y Direccion
General.

F-19 par

Recibe
Memorandum
y hotifica

]

Revisa F-18; F-
19y
Memorandum
para Validar y

Tuinar,

ABREVIATURAS

D.G. Direccién  General de Servicios
Piblicos y Urbanos

1.0, Jefe de Departamento

U.G. Unidad de Gestién.

F-16 Formato de Solicitud de Servicio.

F-17 Bitdcora de Recepcion de Solicitudes
de Servicio.

F-18 Reporte de Actividades Seranales.

F-19 Control de Solicitudes de Servicio
Atendidas.

F-33 Informe de Actividades Diarias.

H. Ayuntamiento de

Huixquilucan

2022-2024

Direccion General de
Servicios Pablicos
Yy Urbanos
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Servicios Publicos y Urbanos

“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de lViéxico”.

DIR[CCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS Y URBANOS DFPARTAMENTO DE BALIZAMI(:NTO

Direccion Unidad de Secretaria de .
. . 3 Subdirector Jefe de departamento
CGeneral Gestion la Direccién P
™ O O
S ISP ——— o
leucD Recibe F- 16
- y Genera Recibe y Designa Personal,
| Progremade § | Revisa -———1=f suininistra rnaterial y
1 T} Aciividades v Programa de cquipos de Trabajo.
} Actividades.
Recibe
Reporie y CQ @
Genera F-17 2 =i =
Instruye al Csoloca.rlM:dida‘s de
J.D. Realizar sgunieac.on oA
@ Trabajos del e kil
- Programa de Actividades
Canaliza Aclividades.
Solicitud
mediante F-
16.
Elabora Informe F-33;
Turna a al Subdireccion.
Recibe F-33 y
Memorandum
Ade para Informes
de -18, F-i9 |”
- y Direccion
General.
Recibe F-18 y @
F-19 par
Asentar F-17 y ¢
Notificar al
Solicitante
p Revisa F-18; F-
19y
—» Memorandum
para Validar y
Turnar.
Recibe _—
Memorandum L~ =
y Notifica -
P
7
At -Aydntamiento de
o }—{
i ¢ | Huixquilucan
ABREVIATURAS i ( 3 rg,’g' Y 2022-2024
\ 25
D.G. Direccién General de Servicios i
Publicos y Urbanos 1 R .k
J.D. Jefe de Departamento \ pireccion General de
F-18 Repoite de Actividades \ e = z s
“emanales. \ SeI’VICIOS PUblICOS
F-19 Control de  Solicitudes  de
Servicio Atendidas. y U rbanos
F-33 Informe de Actividades Diarias.
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“2024. Afio del Bicentenario de la Ercccién del Estado Libre y Soberano de WMéxico”.

O
S

i ded g sogity LN T e S
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS Y URBANOS;

Direcior
General

Secretaria de la Subdireccion

Subdirector

Jefe de
Departamento

G
Ko

Recibe
Dictaman de
Factibilidad; |-

cvalliay

Turna.

O

Recibe
Mermorandum

O

Genera

&

O

Programa de
Actividad.

()

Recibe F-33 y

Recibe Programa
de Actividades e
Instruye al J.D.

Designa personal
. y Suministra
L—v Materiales para
Ejecucion de
Trabajos.
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