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PRESENTACION

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso, presenta este manual de
procedimientos, el cual es una herramienta fundamental que marca un paso significativo en nuestro
compromiso con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La Esperanza Llego a
Servir” hemos trabajado arduamente para construir un gobierno que responda las necesidades de
nuestra gente, un gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada darea; es la materializacidon de nuestra
vision de un gobierno cercano abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual
refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con el pueblo, la mejora continua y la
estandarizacion de nuestras formas de trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de nuestras experiencias y adaptandonos

a nuevos desafios, estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y eficiencia en la
prestacion de nuestros servicios.

Este manual es un llamado a la accion, a trabajar juntos con pasidon y compromiso, para hacer de San Felipe del
Progreso un lugar donde la esperanza se convierta en realidad.

Los invitamos a apropiarse de este manual a convertirlo en una herramienta viva que nos permita construir un
mejor futuro para todos.

El presente manual de procedimientos documenta la accidon organizada para dar cumplimiento a la mision de la
Direccion de Servicios Publicos ha elaborado el presente Manual de Organizacion, con el fin de dar a conocer
las principales funciones que se desarrollan en la Direccion y las coordinaciones que la conforman y ser una
herramienta de consulta para facilitar el conocimiento y desempefio de las funciones de los servidores publicos,
ademas de poder llevar a cabo de una manera mas eficiente sus funciones y actividades, y el cumplimiento de
sus obligaciones, esto hara que la Direccion alcance y cumpla su objetivo. La estructura organizativa, la division
del trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel
de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta Direccion de Servicios Publicos del
Ayuntamiento de San Felipe del Progreso.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion
administrativa. El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos
auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

El objetivo principal del presente Manual de Procedimientos, es presentar de una manera explicita y
detallada el funcionamiento de esta direccion de servicios publicos, al integrar de manera ordenada y a
detalle todas y cada una de las operaciones que se realizaran las coordinaciones que la integran, brindando
un instrumento técnico que incorpore la informacion sobre la sucesion cronoldgica de operaciones
enlazadas entre si de cada procedimiento, asi como los lineamientos que se consideran necesarios para
lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las actividades asignadas, evitando con esto

la duplicidad de las funciones que se realizaran en esta direccion.
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COMUNICACION CON EL USUARIO

i

DEMANDADE Simane :
| LOS SERVICIOS RECOLECCION DE |
I PUBLICOS DE Losrespuos [l MANTENMIENTOY :
| LA CIUDADANIA :
LE CIUDADANIAE !
| INSTITUCIONES INSTITUCIONES
| PUBLICAS PUBLICAS 4
! PROCEDIMIENTO PROCEDIMIENTO |
| PARALA PODADE i
T ¥ PASTO'Y ARBOLES § : { DEALUMBRADO |§ B DELRASTRO  pceeerues J

EN LA CABECERA
MUNICIPAL

PROCESO QUE OPERA LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

OFICIALIADE PARTES ~ ADMINISTRACION ~ TESORERIA
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO:

Recepcidén, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De Peticiones
Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios Publicos.

OBIJETIVO:

Gestionar La Atencion De Las Peticiones Que Realiza La Ciudadania Via Telefénica Y Oficios, Donde Requieren
La Atencion De Los Servicios Publicos Que Prestan Las Unidades Administrativas Que Conforma La Direccion De
Servicios Publicos, Logrando Con Ello Que Los Servicios Publicos Sean eficientes y de mayor cobertura.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto del poder publico municipal, capitulo primero
de los municipios, articulo: 115, fraccion III tltimas reformas Dof 31-12-2024

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México, capitulo tercero de las atribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 122, fraccion III del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada en el Periodico Oficial “gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917. Ultima
reforma Pog: 06 de enero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos
articulo 125, fraccién Il, 1ll, IV, V, VI, VII, publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 2 de marzo de
1993. ultima reforma pogg: 24 de mayo de 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecolégico y La Proteccion al Ambiente, Capitulo IV Prevencion y Control de la
Contaminacion del Suelo, Articulo 137, ultima reforma publicada Dof 19-01-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos titulo Segundo Distribucion de Competencias
y Coordinacion, Capitulo Unico Atribuciones de los Tres Ordenes de Gobierno y Coordinacidn entre dependencias,
articulo 10, fraccion I 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI Y XII, tltima reforma publicada Dof 08-05-2023
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DEFINICIONES

Canalizacion: se refiere a la secuencia de pasos o etapas que un elemento de trabajo o proceso atraviesa a medida

que se mueve hacia la produccion o el estado final deseado.

Gestion: se refiere al conjunto de acciones o tramites necesarios para alcanzar un objetivo o llevar a cabo una
actividad. Puede implicar la administracion, direccion, gerencia o gobierno de algo, ya sea un proyecto personal,
empresarial o de otra naturaleza

Insumos: Los insumos son los bienes o elementos que se utilizan en un proceso de produccioén para crear otro bien
0 para prestar un servicio. En términos generales, son las materias primas, materiales, recursos o componentes
necesarios para obtener un producto final o para realizar una actividad determinada.

Recepcion: cuando se recibe un oficio, el recepcionista o personal de recepcion debera registrarlo, verificar la
informacion y, dependiendo del tipo de documento, enviarlo al departamento correspondiente. Se debe asegurar que

el oficio se registre de manera segura y se archive correctamente.

Resultados: Atencion al Ciudadano de manera rapida y eficaz. Para cada uno de los servicios publicos que otorga
la direccidn de servicios publicos como:

11
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Interaccion Con Otros Procedimientos:
Nombre del
procedimiento: Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De Peticiones

Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios Publicos.

Procesos con los que interactua

e Oficialia de partes
e Direccién de Administracion

POLITICAS:

La Oficina de Servicios Publicos recibe peticiones ciudadanas via telefénica, oficios y reportes personales de lunes
aviernes de 9:00 a 17 horas.

La Oficina de Servicios Publicos debera canalizar las peticiones ciudadanas via sistema o impresas el mismo dia a
las coordinaciones que conforman la Direccidn de Servicios Publicos.

La Oficina realizara verificacién via telefénica con la o el ciudadano a partir de la recepcion de oficio de respuesta
gue emiten las unidades administrativas que forman la Direccidon de Servicios Publicos, esto para confirmar la

atencion al reporte realizado.

Los servidores publicos adscritos a la Direccion de Servicios Publicos tienen el compromiso de atender las
solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las posibilidades de las coordinaciones.

Los servidores publicos realizardn su trabajo con honestidad y apegados a la normatividad.

12
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PROCEDIMIENTO: Recepcidén, Captura, Canalizacién y Confirmacidn de Peticiones Ciudadanas para la Atencion de
los Servicios Publicos.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Oficialia de Partes Atender al ciudadano via telefonica u oficio quien reporta la falta o
falla de los servicios publicos prestados por las diferentes
Coordinaciones que integran la Direccion de Servicios Publicos.

Oficialia de Partes Remite la solicitud y/o llamada a la Direccion de servicios publicos
para debida atencion.

Direcciéon de Servicios | Auxiliar; Recibe la solicitud del ciudadano, Dependencias Generales
Publicos y/o diferentes areas del H. ayuntamiento.

Direcciéon de Servicios | Auxiliar le informa al director sobre la solicitud y/o reporte turnado
Publicos por oficialia de partes para su conocimiento.

Direccion de Servicios | Director recibe y analiza la solicitud y/o reporte para su debida
Publicos atencion.

Direccion de Servicios | Director gira instrucciones a la Coordinacién correspondiente para

Publicos brindar la atenciéon del servicio solicitado.

Coordinacion El Coordinador recibe Indicaciones y solicita a la Direccion el
material  requerido para poder brindar el servicio
solicitado.

Direccion de Servicios | El Director gira instrucciones al auxiliar para hacer la requisicion de
Publicos materiales.

Direccion de Servicios | El auxiliar recibe Instrucciones para generar una requisicion de
Publicos materiales.

Direccion de Servicios | El auxiliar ingresa a su carpeta de documentos y ubica el formato de
Publicos requisicion de materiales aprobada por Administracion.

Direccion de Servicios | El auxiliar realiza la requisicion de materiales, con numero de oficio,
Publicos fecha y el insumo solicitado.

13
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direcciéon de Servicios
Publicos

ACTIVIDAD

Se imprime la requisicion de materiales en dos tantos. una para la
Direccion de Administracion y una para archivo del area, junto con
la evidencia fotografica donde serd instalado el material.

Direcciéon de Servicios
Publicos

El director revisa la requisicion de materiales.

Direccion de Servicios
Pablicos

Firma y sella las dos impresiones.

Direccion de | El Auxiliar acude a la direccion de Administracion entrega en la
Administracion recepcion la requisicion.

Direccion de | El Auxiliar de Administracion recibe la requisicion colocando sello
Administracion de recibido, con fecha, hora y firma.

Direccion de | La Direccion de Administraciébn proporciona los materiales
Administracion requeridos.

Direcciéon de Servicios
Publicos

El Director Recibe los materiales y los entrega al Coordinador que
atendera la solicitud

Coordinacion El Coordinador recibe el material correspondiente y se comunica via
telefonica con el ciudadano para brindar el servicio

Coordinacion El Coordinador, Junto con su personal operativo acuden al lugar
donde se har4, la reparacion o mantenimiento del servicio requerido.

Coordinacion El Coordinador redacta su reporte de actividades, anexando
evidencia fotografica de la atencion que se brindo a la ciudadania.

Coordinacion El Coordinador acude a la Direccion de Servicios Publicos para

entregar su reporte y notificar del cumplimiento del servicio.

Direccion de Servicios
Publicos

El Director recibe el reporte de actividades e instruye al auxiliar que
lo archive en su carpeta de informe de actividades.

14
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RECEPCIHON, CAPTURA, CANALLIZACION Y CONFIRMACION DE PETICIONE S CIJDADANAS PARA LA ATENCION DE LOS SERVICIOS PUBLICDS

1 Auxihiar; Recibe la
Atender al cindadano via 50_]-1&'11"-"2' del
telefonica u oficio quien 40 Clu‘iﬂdﬁ-ﬂc_f-.
reporta la falta o falla de Dependencias
los servicios piblicos ) Generales
prestados por las vio diferentes dreas
difierentes del H. ayuntamiento
Coordinaciones que
integran la Direccion de
Servicioz Pablicos

. .. » Auxiliar le informa al directoy
uR.emdrte Ia11 s;].}r_'n'uc_l.} -?i — sobre la solicitud v/o reporte
ama. a. 2la l?'ecr_'m-n = tumado por oficialia de partes
servicios publicos para para su conocimiento
debida atencion

Director recibe v analiza
la solicitud v/o reporte
para su debida atencion

Director gira instruccidénes
a la Coordinacicn
correspondiente para
brindar la atencion del
zervicio solicitado

Se remite a oficialia de
partes para que =sa
tumada a la direccién
correspondiente

El Coordinador recibe Indicacicnes v
NO [ Veificia la peticion v analiza =1 51 o zolicita a la Direccidn el material
procade el servicio requerido para poder brindar el
servicio solicitado
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AYUNTAMIENTO DE SAN

DIRECCION DE SERVICIOS
FELIPE DEL PROGRESO

PUBLICOS

Edicion: Primera

MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cédigo: HOO

El Auxiliar acude a la
direccion de Administracidén
entrega recepcion la
reguisicidén

El Director gira instrucciones
al auxiliar para hacer la
regquisicion de maternales
|

o

El auxiliar recibe instrucciones
para generar una requisicidn El Auxiliar de Administracidn recibe
de materiales la requizicién colocando sello de
i recibido,con fecha hora v firma
[El auxiliar ingresa a su carpeta
de documentos v ubica el
formate de reguisicion de
materiales aprobada por La Direccién de Administracién
dministracicn proporciona los materiales
requeridos

El auxiliar realiza 1=
requisicién da matariales con
mumere de oficiofecha ¥ el
insumoc solicitads

se imprime la requisicion de
materiales en dos tantos. una
para la Direcciomn de
Administracion v una para
archivo del area, junto con la
evidencia fotografica donde
sera instalado el material El Coordinador acade a la

Dhreccion de Servicios
Fublicos para entregar sua
reporte 3 notificar del
) . . cumplimientce del servicio
El director revisa la requisicidn de
materiales

* i
El Coordinador redacta su
reporte de actividades,
anexando evidencia
fotografica de la atencion

gue ¢ brindo a la
cindadamnia

o

El Coordinador, Junto con
s personal operativo
acuden al lugar donde se

iza gue la reguisicion sea’
correcta

Regresa al paso el [e
11

Firma v sella las dos

Impresiones hara. la reparacion o
mantenimiento del servicio
reguerido
El Director Fecibe los
materiales v los entrega al
Coordinador gque atendera la ‘T-
solicitud

El Coordinador recibe
el material
correspondiente ¥ se
comumnica via telefonica
con el ciudadano para

El Dhrector recibe el brindar el servicio
reporte de actividades e
instruye al auxiliar gue lo e -
archive en su carpeta de

informe de actividades
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025

INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE PETICION
DEL CIUDADANO DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
Objetivo: Mantener un control de las solicitudes para brindar un buen servicio

en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: La Solicitud se genera en original y dos tantos y
debe ser dirigida a la direccién de servicios Publicos Municipales, es la
responsable de recibir, procesar y dar seguimiento a las peticiones

Nombre completo
1. Nombre del Ciudadano que requiere el servicio.
2. Domicilio o Lugar Sitio indicado donde se acudira para la debida atencidn.
, Contactar al usuario para saber la ubicacién precisa del sitio donde
3. Teléfono . [ .
se brindard el servicio.
Objeto o asunto de la
4, peticion Descripcion clara y precisa de lo que se solicita
Firma al final de la solicitud que demuestra el consentimiento del
5. Firma del solicitante solicitante.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO
FORMATO DE PETICION DEL CIUDADANO
SAN FELIPE DEL PROGRESO A ____DE DEL 2025

C. JORGE ARTURO RIOS GUZMAN

DIRECTOR DE SERVICION PUBLICOS

DEL. H AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envié un saludo y al mismo tiempo le hago la peticién
para que tenga a bien apoyarme en la poda de en la calle:
en la cabecera municipal de San Felipe del Progreso, ya

que

Sin mas por el momento me despido de usted no sin antes agradecerle de antemano
el apoyo brindado.

ATENTAMENTE

NOMBRE

TELEFONO:
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para la poda de pasto en las areas verdes de la Cabecera Municipal.

OBIJETIVO:

Procurar la conservacion de los diferentes parques, jardines, jardineras y areas verdes de la ciudad con la finalidad
de propiciar el sano esparcimiento, la recreacion, el descanso y la convivencia familiar en un medio ambiente
agradable a los sentidos y con alcances para toda la poblacion usuaria.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto del poder ptiiblico municipal, capitulo primero
de los municipios, articulo: 115, fraccion III Gltimas reformas Dof 31-12-2024

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México, capitulo tercero de las atribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 122, fraccion III del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada en el Periddico Oficial “gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917. Ultima
reforma Pog: 06 de enero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos
articulo 125, fraccién II, lll, IV, V, VI, VII, publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 2 de marzo de
1993. ultima reforma pogg: 24 de mayo de 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecolégico y La Proteccion al Ambiente, Capitulo IV Prevencion y Control de la
Contaminacion del Suelo, Articulo 137, ultima reforma publicada Dof 19-01-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos titulo Segundo Distribucion de Competencias
y Coordinacion, Capitulo Unico Atribuciones de los Tres Ordenes de Gobierno y Coordinacidn entre dependencias,
articulo 10, fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI Y XII, Gltima reforma publicada Dof 08-05-2023
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

DEFINICIONES

Esparcimiento: es un espacio publico implica el uso de areas recreativas, como parques, plazas y areas naturales,
para la diversion, el ocio y la socializacion. Estas actividades recreativas, elegidas voluntariamente, ayudan a la
renovacion de la mente, el cuerpo y el espiritu, y estan ligadas al tiempo libre y al espacio publico.

Insumos:

Solicitud por parte del ciudadano

Interaccion Con Otros Procedimientos:

“Inherente”

Recreacion: es un espacio ptblico implica transformar un area para que se convierta en un lugar de encuentro social,
ocio y actividad fisica, mejorando la calidad de vida de la comunidad. Esto se logra a través de la adecuacion del

espacio, la instalacion de elementos recreativos, y la promocion de actividades que fomenten la interaccion y el

bienestar de los usuarios.

Resultados:

El mantenimiento, ya sea preventivo, predictivo o correctivo, genera diversos resultados beneficiosos Mejorar la
imagen de los Parques y Jardines de la Cabecera Municipal.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento: Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

Publicos.

Procesos con los que interactia
o Oficialia de Partes

o Direccion de Administracion

POLITICAS

e Lacoordinacién de Mantenimiento a Vialidad, Parques y Jardines es responsable de programar y ejecutar
las acciones de mantenimiento en las diferentes areas verdes en un plazo no mayor a 5 dias y de acuerdo
con la disponibilidad de recursos y la agenda.

e La Coordinacién de Mantenimiento a Vialidad, Parques y Jardines realizara el mantenimiento a areas
verdes tales como: Poda de Pasto, Setos, Arbusto, Cultivo de Planta, Deshierbe, Riego, Barrido, Recoleccién
de Producto Vegetal.

e La Coordinacidon de Mantenimiento de Vialidad, Parques y Jardines, recibira las peticiones relacionadas con
el mantenimiento de Parques y Jardines por las siguientes vias: Mediante escrito de solicitud o verbales y
por llamada.
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— AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS
I’m'l FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y LIMPIA DE PARQUES Y JARDINES EN ESPACIOS

PUBLICOS DE LA CABECERA MUNICIPAL.

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Direccion de Servicios
Publicos.

ACTIVIDAD

Instruye y entrega el material requerido a la coordinacion de
mantenimiento a vialidad, parques y jardines, para dar cumplimiento
al reporte y/o solicitud del servicio requerido.

Coordinacion de ) ) . .
Mantenimiento a | Recibe las Instrucciones de la direccion junto con el material que se
Vialidad, Parques y | Ocupara para realizar la poda de pasto en donde se le ha indicado.
Jardines.

Coordinacion de _ ) ) . .
Mantenimiento a | Elcoordinador se comunica con el ciudadano que solicita el servicio,
Vialidad, Parques y | para acordar el dia que que se le brindara el servicio.

Jardines.

Coordin.ac.io'n de | g coordinador junto con su personal operativo acude el dia y hora
M.an.temmlento @ | acordado al lugar indicado donde se llevara acabo la poda de pasto
Vlal}dad, Parques y | golicitada.

Jardines.

Coordln.ac.lc')n de | Una vez culminado el servicio realiza su reporte de actividades
Mantenimiento @ | anexando evidencia fotografica de que se le dio cumplimiento al
Vlal}dad, Parques vy reporte.

Jardines.

Coordm.ac.lc')n de | EI Coordinador presenta su reporte de actividades con evidencia
M.an.temmlento a | fotografica a la direccion de servicios publicos, notificando al
Vlal_ldad’ Parques Yy | director el cumplimiento de la atencion brindada.

Jardines

Direccion de Servicios | Revisa el reporte de actividades para verificar que el trabajo se haya
Publicos. realizado en tiempo y forma.

Direccién de  Servicios Archiva en las carpetas de solicitudes atendidas para su resguardo.
Publicos.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

s FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

Mantenimiento y limpia de parques y jardines en espacios piiblicos de la Cabecera Mumicipal

Recepcion Capinra Canalizacion
Y Conf —
Cindadanss para la Atencion

de

Revisa el reporte de

Los Servicios Publicos actividades para verificar
NICIO Recibe las Instrucciones de la que el trabajo se haya
- wemién junto con el realizado en tiempo ¥

aterial que e ocupara para forma.

realizar la poda de pasto

ldonde se le ha

indicado. l
[nztruve v entrega el matenial -
reque;-idﬂa‘Ia s [El coordinader se comunica con el "S‘I]fh_‘:uz e’-: clla;aj carpetas  de
leoordinacién de mantsnimiento a leiudadano que solicita el servicie, sohicitudes atendidas para
ialidad, parques v jardines, para dar [para acordar el dia que gue se le su resguardo.
cumplimiento ) [brindara el servicio.

jal reporte v/o solicitud del servicieo
requeride.

[Feevisa el reporte de actividades para
werificar que el trabajo 3= hava
realizade en tiempo v forma.

[Una wvez culminade el servicio
realiza su reporte de

ctividades anexande evidencia
otografica de que se le dio
lcumphmiento al

reporte.

El Coordinador presenta su reporte
de actividades con
evidencia fotografica a la direccion
de zervicios pablicos, notificando al
director el cumplimiento de la
atencion brindada.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE PETICION
DEL CIUDADANO COORDINACION DE MANTENIMIENTO A VIALIDAD,

PARQUES Y JARDINES

Objetivo: Mantener un control de las solicitudes para brindar un buen servicio

en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: La Solicitud se genera en original y dos tantos y
debe ser dirigida a la direccion de servicios Publicos Municipales, es la
responsable de recibir, procesar y dar seguimiento a las peticiones

Nombre completo
1. Nombre del Ciudadano que requiere el servicio.
2. Domicilio o Lugar Sitio indicado donde se acudira para la debida atencidn.
. Contactar al usuario para saber la ubicacién precisa del sitio donde
3. Teléfono . [ .
se brindard el servicio.
Objeto o asunto de Ia
4, peticion Descripcidn clara y precisa de lo que se solicita
Firma al final de la solicitud que demuestra el consentimiento del
5. Firma del solicitante solicitante.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

FORMATO DE PETICION DEL CIUDADANO

SAN FELIPE DEL PROGRESO A DE DEL 2025

C. JORGE ARTURO RIOS GUZMAN

DIRECTOR DE SERVICION PUBLICOS

DEL. H AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envié un saludo y al mismo tiempo le hago la peticion
para que tenga a bien apoyarme en la poda de en la calle:
en la cabecera municipal de San Felipe del Progreso, ya

que

Sin mas por el momento me despido de usted no sin antes agradecerle de antemano
el apoyo brindado.

ATENTAMENTE

NOMBRE

TELEFONO:
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO:
Procedimiento para la recoleccién de basura en el municipio.

OBIJETIVO:

Recolectar los desechos solidos domiciliarios por calles y vialidades, colonias, comunidades de este municipio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto del poder publico municipal, capitulo primero
de los municipios, articulo: 115, fraccion III Gltimas reformas Dof 31-12-2024

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México, capitulo tercero de las atribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 122, fraccion III del articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada en el Periddico Oficial “gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917. Ultima
reforma Pog: 06 de enero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos
articulo 125, fraccién Il, lll, IV, V, VI, VII, publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 2 de marzo de
1993. ultima reforma pogg: 24 de mayo de 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecolégico y La Proteccion al Ambiente, Capitulo IV Prevencion y Control de la
Contaminacion del Suelo, Articulo 137, ultima reforma publicada Dof 19-01-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos titulo Segundo Distribucién de Competencias
y Coordinacion, Capitulo Unico Atribuciones de los Tres Ordenes de Gobierno y Coordinacion entre dependencias,
articulo 10, fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI Y XII, Gltima reforma publicada Dof 08-05-2023
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

DEFINICIONES

Insumos:

Solicitud por parte del ciudadano.
Herramienta de Limpieza.

Interaccion Con Otros Procedimientos:
“Inherente”
Residuos Sélidos: Son materiales descartados que han perdido su utilidad para quien los genera, generalmente en

estado solido o semisélido, como domésticas, comerciales, industriales, entre otras, y requieren un manejo adecuado

para evitar riesgos ambientales y de salud.

Ruta: es un camino o direccion que se sigue para llegar a un lugar o para llevar a cabo un propdsito o un Recorrido
establecido.

Recoleccion: Accion o efecto de juntar cosas dispersas.

Resultados:

Mantener en buenas condiciones de limpieza las principales calles, avenidas y comunidades de nuestro municipio.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento: Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

Publicos.
Procesos con los que interactua

e Oficialia de Partes
o Direccidon de Administracion

POLITICAS:

e LaCoordinacion De Limpieza Y Recoleccién Se Encargard De Realizar Los Trabajos De Recoleccién De Basura
En Las Diferentes Comunidades Del Municipio.

e Se Llevara Un Informe Diario Del Trabajo Desarrollado, Asi Como Un Estimado De La Cantidad De Basura
Recolectada.

e La Coordinacion De Limpieza Y Recoleccion Atenderd Los Reportes De Forma Gratuita.

e la Limpieza De Las Principales Calles Y Avenidas Se Realizard De Manera Continua Y Permanente Para
Obtener Una Buena Imagen De Nuestro Municipio.
e Dar Un Servicio De Calidad Y Respeto A La Ciudadania.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

I*m*l FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS

AYUNTAMIENTD 2035 2027
LA LLEGO A SERVIR

Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

PROCEDIMIENTO: Limpieza y Recolecciéon de Basura.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Instruye y entrega el material requerido a la coordinacion de limpieza
y recoleccion, para dar cumplimiento al reporte y/o solicitud del
servicio requerido.

Direccion de Servicios
Publicos.

o Recibe las Instrucciones de la direccion junto con el material que se
Coordlnap}on Limpieza y | ocupara para realizar el Barrido, pepeneo y recoleccién de residuos
Recoleccion sélidos donde se le ha indicado.

Coordinacion Limpieza y

-y El coordinador se comunica con el ciudadano que solicita el servicio,
Recoleccion

para acordar el dia que se le brindard el servicio.

Coordinacion Limpieza y | El coordinador junto con su personal operativo acude el dia y hora
Recoleccion acordado al lugar indicado donde se llevara acabo el servicio
solicitado.

Coordinacion Limpieza y | Una vez culminado el servicio realiza su reporte de actividades
Recoleccion anexando evidencia fotografica de que se le dio cumplimiento al
reporte.

Coordinacion Limpieza y | El Coordinador presenta su reporte de actividades con evidencia
Recoleccion fotografica a la direccion de servicios publicos, notificando al
director el cumplimiento de la atencion brindada.

Direccion de Servicios

Publicos. Revisa el reporte de actividades para verificar que el trabajo se haya

realizado en tiempo y forma.

Direccion de Servicios

o Archiva en las carpetas de solicitudes atendidas para su resguardo.
Publicos.
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS
FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO PARA LA LIMPIEZA Y RECOLECCION DE BASURA

INICIC

Recibe las Instrucciones de la
direccién junto con el

imaterial que se ocupara para realizar

[nstruye v entrega el matenal

requerido a la
coordinacion de limpieza v
recoleccidn, para dar

cumplimiento al reporte /o
solicitud del SErviciol
requerido.

=°el Barrido, pepeneo y recoleccion de
residuos solidos donde se le ha

imdicado.

[El coordinader se comunica con el
cindadano que solicita el servicio,
para acordar el dia que que se le
lbrmdara el servicio.

El ecordinador junto con su personal
loperativo acude el dia v hora
peordado al lugar indicado donde se
llevara acabo el servicio solicitade.

‘na vezr culminade el servicio
ealiza su reporte de actividades
exande evidencia fotografiea de
ue ze le dic cumplimiento al
Eporte.

El Coordinador presenta su reporte de
actividades con
evidencia fotografica a la direccidn de

servicios publicos, notificando al
director el cumplimiento de la atencién
brindada

ﬁ

Revisa el reporte de
actividades para verificar
que el trabajo se hava
realizado en tiempo v
forma

l
o

rchiva en las carpetas
de solicitudes atendidas

ipara su resguardo.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REPORTE DE
ACTIVIDADES DE LA COORDINACION DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

Objetivo: Mantener un control de los reportes para brindar un buen servicio
en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: El reporte se genera en dos tantos y debe ser
dirigida a la direccion de servicios Publicos Municipales, y la otra para Archivo

1. Entidad Municipal Es la organizacidn territorialmente del Estado

2. Nombre Nombre del responsable del servicio brindado

3, Area Coordinacion responsable del servicio

4. Fecha Descripcidn clara y precisa de lo que se solicita

5. N.P. Numero progresivo de servicios realizados

6. Dia Dia en que se realiz6 el servicio

7. Actividad Realizada Servicio solicitado a atender

8. Lugar Sitio donde se realiz6 el servicio

9. Descripcion Informacién detallada respecto al servicio realizado
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

F=

2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

SAN FELIPE DEL
PROGRESO

AYUNTAMEENTO 2025 - 2027
LA ESPERANZA LLEGO A SERVIR

REPORTE DE ACTIVIDADES LIMPIEZA Y RECOLECCION

Entidad Municipal: San Felipe del Progreso.

Nombre:

Area:

Fecha:

NP | DIA ACTIVIDAD REALIZADA LUGAR DESCRIPCION

1 | Lunes

2 | Martes

3 | Miércoles

4 | Jueves

5 | Viemes

» Plaza Pbsada y Gardufio S/N; Centfo, 50640 San Felipe dél Progreso, México.
Email: presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial: https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: RUTA DE RECOLECCION
DE LA COORDINACION DE LIMPIEZA Y RECOLECCION

Objetivo: Mantener un control de los reportes para brindar un buen servicio

en tiempo y forma
Distribucion y Destinatario: El reporte se genera en dos tantos y debe ser
dirigida a la direccién de servicios Publicos Municipales, y la otra para Archivo

| No. | cowcero oescReaoN |

1. Chofer Personal que opera el camidn recolector

2. Recolector Vehiculo designado a la recoleccién de Residuos

3. Fecha Dia en que se realizé la ruta

4. N.P. Numero progresivo de Rutas Atendidas

5. Comunidad Lugar donde se brinda el Servicio

6. Observaciones Informacién Detallada de las Rutas Cubiertas

7. Nombre y Firma Nombre y Firma de la persona que Recibié el Servicio
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

“2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

RUTA DE RECOLECCION

CHOFER:

RECOLECTOR:

FECHA:

N.P COMUNIDAD OBSERVACIONES NOMBRE Y FIRMA

10

Plaza Posada y Garduifio S/N, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México.
Email: presidencia@sanfelipedelprogreso.gob.mx, pagina oficial: https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para el mantenimiento constante del Panteén
Municipal.

OBIJETIVO:

Brindar la informacién adecuada para el permiso de inhumacioén,
exhumacién y mantenimiento.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto del poder publico municipal, capitulo primero
de los municipios, articulo: 115, fraccién Il dltimas reformas Dof 31-12-2024

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico, capitulo tercero de las atribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 122, fraccidn Ill del articulo 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada en el Periddico Oficial “gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917. Ultima
reforma Pog: 06 de enero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos

articulo 125, fraccién Il, 1ll, 1V, V, VI, VII, publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 2 de marzo de
1993. ultima reforma pogg: 24 de mayo de 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecoldgico y La Proteccidn al Ambiente, Capitulo IV Prevencion y Control de la
Contaminacién del Suelo, Articulo 137, ultima reforma publicada dof 19-01-2018

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos titulo Segundo Distribucién de Competencias y
Coordinacién, Capitulo Unico Atribuciones de los Tres Ordenes de Gobierno y Coordinacién entre dependencias,
articulo 10, fraccion I, II, 11I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI'Y XII, dltima reforma publicada Dof 08-05-2023
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

DEFINICIONES

Exhumacion: Accién De Desenterrar O Sacar De La Sepultura Un Cadaver Y/O Los Restos Aridos.
Fosa: Excavacion de metro y medio a tres metros de profundidad para enterrar cuerpos.
Inhumacidn: Accidn de enterrar los restos mortales de un individuo. Orden de Inhumacion.
Interaccién Con Otros Procedimientos:

“Inherente”

Resultados:

Mantener el orden, limpieza y conservacién del Pantedn Municipal.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento: Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

Publicos.

Procesos con los que interactia
e Oficialia de partes

o Direccion de Administracion

POLITICAS:

La Coordinacion de Panteones debera verificar que se cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento
Interno.

La Coordinacién de Panteones es encargado de brindar el apoyo correspondiente al Ministerio Publico o autoridad
sanitaria, para la exhumacion prematura de caddver en el Panteén Municipal.
En el servicio Unicamente podrd estar presente un familiar directo del cuerpo a exhumar, asi como la persona

titular de los derechos de la fosa.

El coordinador es el encargado de verificar que se lleve a cabo el mantenimiento diario del pantedn municipal ya
gue es una actividad programada en su planeacidon de trabajo.

Se recoge la basura del pantedn diariamente.

Los servidores publicos realizaran su trabajo con honestidad y apegados a la normatividad.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

I‘m*l FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS

AYUNTAMIENTD 2035 2027
LA LLEGO A SERVIR

Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Y Limpieza Del Panteén Municipal.

UNIDAD

No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Realiza una inspecciéon minuciosa al panteéon Municipal para

Direccion de  Servicios | yerificar sus necesidades y asi mismo entrega materiales para su

Publicos.

mantenimiento.
Coordinacion de | Recibe instrucciones semanalmente sobre realizar la limpieza al
Panteones panteon del municipio (barrer, corte de césped, sacar flor seca, etc.).
Coordinacion de | Dar atencion, respuesta seria y pronta, de los servicios que los
Panteones ciudadanos soliciten.
Coordinacién de | Realizar la limpieza y mantenimiento diario al camposanto.
Panteones
L Reporta al director todas las actividades realizadas semanalmente,

g oordinacion de | a5i como las anomalias y/o incumplimiento de los trabajadores que

anteones

no realicen sus actividades.

Direccion de Servicios | Recibe el reporte y evidencia fotografica de los trabajos realizados
Publicos. en sitio de descanso.

Direccion de Servicios | Entrega al Auxiliar de la Direccion para anexarlo a la carpeta de
Publicos. reportes para su archivo.
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=D AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS
FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

[Fealiza una inspeccidn minucicsa al
panteén MMunicipal para verificar sus
mecesidades ¥ asi mismo entrega
materiales para su

mantemimiento.

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DEL PANTEON MUNICIPAL

umicipio. barrer, corte de césped, sacar

or seca

Dar atencicn, respuesta seria v pronta,
de los servicios que los
cidadancs soliciten.

[Realizar la limpieza b
mantenimiente diario al camposanto.

Beporta al director todas las
actividades realizadas
semanalmente, asi
como laz anomalias v/o

fotografica de los trabajos
ecibe instrucciones diariamente zobre realizados en sitio de
ealizar la limpieza al pantedn del] descanzo.

incumplimiento de los trabajadores
que no realicen sus
actividades.

Recibe el reporte v evidencia

[Entrega al Auxiliar de la Direccion
para anexzarlo a la carpeta de
reportes para su archive.

v

e Y
™
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
="
*2025BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO” *
REPORTE DE ACTIVIDADES DEL PANTEON MUNICIPAL R N\
FECHA: DE DE 2025
N.P. DIA ACTIVIDAD REALIZADA FIRMA

1 | Lunes

2 | Martes

3 | Miércoles

4 | Jueves

5 | Viemes

6 | Sabado

7 | Domingo

VIRGILIO NOLASCO ALVAREZ
Plaza Posad“ay y:Garduﬁo SIN, Centro, 50640 San Felipe del Progreso, México. Email: presidencia@sanfelipedelprogresb.go.b.mk, pégina oficial:
https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REPORTE DE
ACTIVIDADES DE LA COORDINACION DE PANTEONES

Objetivo: Mantener un control de los reportes para brindar un buen servicio
en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: El reporte se genera en dos tantos y debe ser
dirigida a la direccion de servicios Publicos Municipales, y la otra para Archivo

1. Numero Progresivo NUmero de actividades realizadas
2. Dia, fechay afio Dia en que si Brindo la Atencidn
3, Actividad Realizada Informe del servicio que se brindo

Objeto o asunto de la
4, peticion Descripcidn clara y precisa de lo que se solicita

5. Firma Firma del personal operativo que realizo el servicio
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO:

Procedimiento para el mantenimiento de alumbrado publico

OBIJETIVO:

Mantener el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico, en calles y vialidades de las distintas
comunidades del municipio.

REFERENCIAS:

Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, titulo quinto del poder publico municipal, capitulo primero
de los municipios, articulo: 115, fraccién Il dltimas reformas Dof 31-12-2024

Constitucion politica del Estado Libre y Soberano de México, capitulo tercero de las atribuciones de los
Ayuntamientos Articulo 122, fraccidn Ill del articulo 115 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada en el Periédico Oficial “gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de Noviembre de 1917. Ultima
reforma Pog: 06 de enero de 2025.

Ley Organica Municipal del Estado de México, Capitulo Séptimo de los Servicios Publicos
articulo 125, fraccién Il, 1ll, 1V, V, VI, VII, publicada en el periddico oficial “gaceta del gobierno” el 2 de marzo de
1993. ultima reforma pogg: 24 de mayo de 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecolégico y La Proteccién al Ambiente, Capitulo IV Prevenciéon y Control de la
Contaminacién del Suelo, Articulo 137, ultima reforma publicada dof 09-01-2015

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos titulo Segundo Distribucién de Competencias y
Coordinacién, Capitulo Unico Atribuciones de los Tres Ordenes de Gobierno y Coordinacién entre dependencias,
articulo 10, fraccion I, II, 11I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI'Y XII, dltima reforma publicada Dof 08-05-2023
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

DEFINICIONES

Insumos:

Solicitud Por parte del Ciudadano.
Luminarias.

Material eléctrico.

Interaccion Con Otros Procedimientos:

“Inherente”

Luminaria: Aparato eléctrico que se utiliza para controlar y dirigir la densidad de flujo luminoso generado por una
o varias [dmparas.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion determinada para evitar su
degradacion.

Resultados:

Funcionamiento correcto del alumbrado publico.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento: Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

Publicos.
Procesos con los que interactua

e Oficialia de partes
e Direccion de Administracion

La Coordinacidon de Alumbrado Publico, es responsable de realizar la reparacién de la infraestructura de
alumbrado publico que solicite la ciudadania, de acuerdo con la disposicion del material.
La ciudadania reporta las luminarias descompuestas de su comunidad.

Escuelas o instituciones publicas también reportan o piden apoyo por algin problema luminarias o
instalaciones eléctricas.

El personal La Coordinacion de Alumbrado Publico debera acudir al lugar indicado en la solicitud, para evaluarlo
y corregir la falla en el servicio de alumbrado.

La Coordinacién de Alumbrado Publico, establecerd los criterios y normas técnicas, para la conservacién y
mantenimiento de la infraestructura y alumbrado publico, asi como todos aquellos elementos que determinen
el funcionamiento.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

I*m*l FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS

AYUNTAMIENTD 2035 2027
LA LLEGO A SERVIR

Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO.

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Direccion de Servicios Instruye y entrega el material requerido a la coordinaciéon de
Publicos. alumbrado publico, para dar cumplimiento al reporte y/o solicitud

del servicio requerido.

Coordinacion de Recibe las Instrucciones de la direcciéon junto con el material que
Alumbrado Publico. se ocupara para realizar el mantenimiento, preventivo y correctivo
de las luminarias.

Coordinacion de El coordinador se comunica con el ciudadano que solicita el

Alumbrado Publico. servicio, para acordar el dia que se le brindara el servicio.

Coordinacion de El coordinador junto con su personal operativo acude el diay hora

Alumbrado Publico. acordado al lugar indicado donde se llevara acabo el servicio
solicitado.

Coordinacion de Una vez culminado el servicio realiza su reporte de actividades

Alumbrado Publico. anexando evidencia fotografica de que se le dio cumplimiento al
reporte.

Coordinacion de El Coordinador presenta su reporte de actividades con evidencia

Alumbrado Publico. fotografica a la direccién de servicios publicos, notificando al

director el cumplimiento de la atencién brindada.

Direccion de Servicios Revisa el reporte de actividades para verificar que el trabajo se
Publicos. haya realizado en tiempo y forma.

Direccion de Servicios Archiva en las carpetas de solicitudes atendidas para su resguardo.
Publicos.
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

Fecepcion Captora Canalizacion
Y Confirmacion de Peticiones
Cindadanss para la Atencion

de
Los Servicios Publicos ecibe las Instrucciones de Eevisa el reporte de

a direccion junto con el material que actividades para venificar

se  ocupara para  reslizar el o que el trabajo se haya

antenimiento,

realizado en tiempo v
eventive v comective de las forma.
luminarias.
Instruye v entrega el Archiva en las carpetas de
material requerido a la coordinacién Fl coordinador se comunica soliciiudes atendidas para su
de alumbrado pablico, para dar con el cindadano que solicita el resguardo.
cumplimiento al reporte y/o solicitud servicio, para acordar el dia que se le
del servicio requenido. I hrindara el servicio,
h
FIN

El coordinador junto con su

perzonzl operativo acude el dia v hora
[acordade al lngar indicado donde se
llevard acabo el servicio solicitado.

'na vez culminado el
servicic Tealiza su  reporte  de
ctividadez  anexande  evidencia
otografica de

ue se le dioc cumplimiente al
eporte.

El Coordinador presenta su

reporte de actividades conm evidencia
[fotografica a la direccicn de servicios
piblicos, notificando al director el
cumplimiento de la atencion brindada
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE PETICION
DEL CIUDADANO

Objetivo: Mantener un control de las solicitudes para brindar un buen servicio
en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: La Solicitud se genera en original y dos tantos y
debe ser dirigida a la direccién de servicios Publicos Municipales, es la
responsable de recibir, procesar y dar seguimiento a las peticiones

N

Nombre completo
1. Nombre del Ciudadano que requiere el servicio.

2. Domicilio o Lugar Sitio indicado donde se acudira para la debida atencidn.

Contactar al usuario para saber la ubicacidn precisa del sitio donde

3. Teléfono . , ..
se brindara el servicio.

Objeto o asunto de la
4, peticion Descripcion clara y precisa de lo que se solicita

Firma al final de la solicitud que demuestra el consentimiento del
5. Firma del solicitante solicitante.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

FORMATO DE PETICION DEL CIUDADANO

SAN FELIPE DEL PROGRESO A DE DEL 2025

C. JORGE ARTURO RIOS GUZMAN

DIRECTOR DE SERVICION PUBLICOS

DEL. H AYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envidé un saludo y al mismo tiempo le hago la peticion

para que tenga a bien apoyarme en la reparaciéon o mantenimiento de luminarias
en la calle: en la localidad de

, en el San Felipe del Progreso, ya

que

Sin mas por el momento me despido de usted no sin antes agradecerle de
antemano el apoyo brindado.

ATENTAMENTE

NOMBRE

TELEFONO:
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: REPORTE DE
ACTIVIDADES DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo: Mantener un control de los reportes para brindar un buen servicio
en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: El reporte se genera en dos tantos y debe ser
dirigida a la direccion de servicios Publicos Municipales, y la otra para Archivo

1. Numero Progresivo Numero de actividades realizadas
2. Dia, fechay afio Dia en que si Brindo la Atencién
3, Actividad Realizada Informe del servicio que se brindo

Objeto o asunto de la
4, peticion Descripcion clara y precisa de lo que se solicita

5. Firma Firma del personal operativo que realizo el servicio
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

="

. % 2025 BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO”

REPORTE DE ACTIVIDADES DE LA COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO

SN FELPE OEL
PROGRESO

SR8 1)
LA ESIERANZA LLEGO A SERVIR

FECHA: DE DE 2025
N.P. | DIA ACTIVIDAD REALIZADA FIRMA

1 |Lunes

2 | Martes

3 | Miércoles

4 | Jueves

5 | Viernes

6 | Sabado

7 | Domingo

JOSE CARMEN LOPEZ LOPEZ

LY GGGV

Plaza Posada vaarduﬁ‘o SIN, Centfo, 50640 Sah Felipe del Progreso, México. Erﬁallz preﬁdenma@sanfehpedélprogreso.gob.mx, pagina oficial:
https://sanfelipedelprogreso.gob.mx/.
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AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL MERCADO MUNICIPAL.

OBIJETIVO:

Mejorar Y Conservar La Imagen Del Mercado Municipal, Con El Propdsito De Brindarle Mantenimiento, Esto Con
La Finalidad De Brindarle A La Ciudadania Un Buen Servicio.

REFERENCIAS:
Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto Del Poder Publico Municipal, Capitulo
Primero De Los Municipios, Articulo: 115, Fraccién IIl Ultimas Reformas Dof 31-12-2024

Constitucion Politica Del Estado Libre Y Soberano De México, Capitulo Tercero De Las Atribuciones De Los
Ayuntamientos Articulo 122, Fraccion Ill Del Articulo 115 De La Constitucidn Politica De Los Estados Unidos
Mexicanos, Publicada En El Periédico Oficial “Gaceta Del Gobierno” El 10, 14 Y 17 De Noviembre De 1917. Ultima
Reforma Pog: 06 De Enero De 2025.

Ley Organica Municipal Del Estado De México, Capitulo Séptimo De Los Servicios Publicos
Articulo 125, Fraccion 11, 111, 1V, V, VI, VII, Publicada En El Periddico Oficial “Gaceta Del Gobierno” El 2 De Marzo De
1993. Ultima Reforma Pogg: 24 De Mayo De 2024.

Ley General Del Equilibrio Ecoldgico Y La Proteccién Al Ambiente, Capitulo IV Prevencién Y Control De La
Contaminacién Del Suelo, Articulo 137, Ultima Reforma Publicada Dof 09-01-2015

Ley General Para La Prevencion Y Gestion Integral De Los Residuos Titulo Segundo Distribucién De Competencias
Y Coordinacién, Capitulo Unico Atribuciones De Los Tres Ordenes De Gobierno Y Coordinacién Entre Dependencias,
Articulo 10, Fraccion I, 11, 111, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI'Y XII, Ultima Reforma Publicada Dof 08-05-2023
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

DEFINICIONES
Conservar: Mantener o cuidar de la permanencia o integridad de algo o de alguien. Usado también como
pronominal.

Finalidad: es la justificacidn que se establece antes de comenzar algo y a la cual se quiere llegar cuando uno esta
en el proceso de realizar algo.

Insumos:

Solicitud Por parte del Ciudadano.
Interaccion Con Otros Procedimientos:

“Inherente”
Resultados:

Un Mercado Municipal en Optimas Condiciones para el servicio de la Ciudadania.
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L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre o[-\ Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento: Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

Publicos.

Procesos con los que interactua

o Oficialia de Partes
e Direccion de Administracion

POLITICAS:

La Coordinacién de Mercados realizard acciones que mejoren el mantenimiento preventivo y correctivo del
mercado municipal, tomando como base una supervision previa.
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PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL MERCADO MUNICIPAL.

No.

UNIDAD

ADMINISTRATIVA/

PUESTO

ACTIVIDAD

Direccion de Servicios Instruye y entrega el material requerido a la coordinacién de

Publicos. mercados, para dar cumplimiento al reporte y/o solicitud del
mantenimiento requerido.

Coordinacion de Recibe las Instrucciones de la direccion junto con el material que

Mercados se ocupara para realizar el mantenimiento, preventivo y correctivo
de las instalaciones.

Coordinacion de El coordinador se comunica con los comerciantes y/o locatarios

Mercados que solicitan el servicio, para acordar el dia que se le brindara.

Coordinacion de El coordinador junto acude el dia y hora acordado al mercado

Mercados municipal donde se llevard acabo el mantenimiento solicitado.

Coordinacion de Una vez culminado el servicio realiza su reporte de actividades

Mercados anexando evidencia fotografica de que se le dio cumplimiento a la
solicitud.

Coordinacion de El Coordinador presenta su reporte de actividades con evidencia

Mercados fotografica a la direccién de servicios publicos, notificando al
director el cumplimiento de la atencién brindada.

Direccion de Servicios Revisa el reporte de actividades para verificar que el trabajo se

Publicos. haya realizado en tiempo y forma.

Direccion de Servicios Archiva en las carpetas de solicitudes atendidas para su resguardo.

Publicos.
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Edicion: Primera
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INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DEL MERCADO MUNICIPAL

Becepciin Captura Canalizacion
Y Confirmacion de Peticiones.
Cindadanas para la Atencicn.
de
Los Sexvicios Publicos

[F.ecibe las Instrucciones de

la Direccion junto con el material R.e::lbe el Teporte de las
ue se ocupara para realizar el ac I:md;.ldes realizadas
o . i v se archiva en su carpeta
Imantenimiento, preventivo 3 .

lcorrectivo de las Instalaciones.

Instruve v entrega el

material requerido a la Coordinacion de
Mercados, para dar cemplimiento al
reporte yi'o solicitud del mantenimiento
requerido.

[El Coordinador se comunica con los

jcomerciantes  v/o locatarios  que Eecibe el reporte de las
zolicitan el servicio, para acordar el actividades realizadas
ldia que se le brindara v z& archiva en su carpeta

[El Coordinador junto acude el dia v hora
facordado al Mercado Municipal donde FIN

ze llevara acabo el mantenimiento \‘\_.L___,..//

zolicitado.

[Una vez culminado el servicio realiza
su reporte de actividades amexando)
levidencia fotografica de que ze le dio
leumplimiento a la solicitud.

[El Coordinader presenta su

reporte de actinidades con evidencia
[fotografica a la direccion de servicios
pablicos, notificando  al  director el
lcumplimiento de la atencion brindada.
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FORMATO DE PETICION DE LOS LOCATARIOS

SAN FELIPE DEL PROGRESO A DE DEL 2025

C. JORGE ARTURO RIOS GUZMAN

DIRECTOR DE SERVICION PUBLICOS

DEL. HAYUNTAMIENTO DE SAN FELIPE DEL PROGRESO
PRESENTE:

Por medio de la presente le envid un saludo y al mismo tiempo le hago la peticion
para que tenga a bien apoyarme con el mantenimiento del Mercado Municipal de
, en el San Felipe del Progreso, ya

que

Sin mas por el momento me despido de usted no sin antes agradecerle de
antemano el apoyo brindado.

ATENTAMENTE

NOMBRE

TELEFONO:
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE PETICION
DE LOS LOCATARIOS DEL MERCADO MUNICIPAL
Objetivo: Mantener un control de las solicitudes para brindar un buen servicio

en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: La Solicitud se genera en original y dos tantos y
debe ser dirigida a la direccion de servicios Publicos Municipales, es la
responsable de recibir, procesar y dar seguimiento a las peticiones

Nombre completo
1. Nombre del Ciudadano que requiere el servicio.
2. Domicilio o Lugar Sitio indicado donde se acudira para la debida atencidn.
, Contactar al usuario para saber la ubicacién precisa del sitio donde
3. Teléfono . [ .
se brindard el servicio.
Objeto o asunto de la
4, peticion Descripcion clara y precisa de lo que se solicita
Firma al final de la solicitud que demuestra el consentimiento del
5. Firma del solicitante solicitante.
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PROCEDIMIENTO:
MATANZA DE GANADO BOVINO

OBIJETIVO:

Realizar la matanza de ganado bovino de manera ética, segura y conforme a las normativas vigentes de sanidad e
higiene, asegurando el bienestar del animal y la calidad de los productos cdrnicos obtenidos. Al igual, optimizar los
productos operativos, minimizando el sufrimiento del animal y garantizando que la carne obtenida sea apta para
el consumo humano, cumpliendo con los estandares de seguridad alimentaria y contribuyendo a la eficiencia de la
produccidn carnica.

REFERENCIAS:

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Séptimo De los Servicios Publicos, Articulo 125,
Fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo del
2024, adiciones.

Ley Federal de Sanidad Animal, Titulo Sexto Del Control de productos para Uso o Consumo Animal,
Establecimientos y Actividades y Servicios, Capitulo II, Articulo 105, Fraccién lll. Diario Oficial de la Federacién el

21 de mayo del 2024, reformas y adiciones

Reglamento interno de la Coordinacidn del Rastro Municipal de San Felipe del Progreso, Estado de México.
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DEFINICIONES:
Constancia de procedencia: Es un documento expedido por el delegado de su comunidad, comisariado o
autoridades legales competentes donde aprueba que el ganado es del propietario que va a ingresar al Rastro
Municipal.
Interaccién Con Otros Procedimientos:

“Inherente”

Introductor: Es la persona que por su propia cuenta introduce al municipio ganado para sacrificio o para la
compraventa, ya sea de manera individual o mediante uniones de tablajeros.

RESULTADOS: Entrega del canal al tablajero con el sello de la secretaria de Salud Sanitaria que acredita que la

carne esta saludable apta para el consumo humano.
Tablajero: Es el usuario del rastro que ejercen el comercio de la carne al detalle en el municipio.

INSUMOS: Constancia ganadera emitida por autoridad en turno
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FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre o[-\ Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

inherente: Piblicos.
Procesos con los que interactua
Actualizacién digital de los ingresos, nimero de recibo y factura del ganado bovino y
porcino que ingresa al Rastro Municipal.
Revision de los recibos expedidos de la prestacion del servicio.
Revision de las facturas emitidas por la direccion de tesoreria.

POLITICAS:

Cualquier carne que se destine al consumo publico dentro de los limites del municipio estara sujeta a inspeccién
por parte del Ayuntamiento, sin perjuicio de que concurran con el mismo fin inspectores del Sector Salud, asi
mismo si no se cumple, debera sujetarse a una amonestacion o posible arresto.

La especie carnica debera ser inspeccionada en canal, y se sefialara cual carne puede dedicarse a la venta
mediante la colocacion del sello correspondiente y aquella que no relna las caracteristicas necesarias para su
consumo serd decomisado.

Sin excepcion alguna, se le brindara el servicio a toda persona que introduzca ganado al Rastro Municipal que
desea sacrificar ajustandose a los requisitos de documentacidn de acuerdo con la cedula de tramites y servicios.
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PROCEDIMIENTO: MATANZA DE GANADO BOVINO

No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/

PUESTO

Introductor

ACTIVIDAD

Llevar documentos que acrediten constancia de propiedad y / o
factura de compraventa, guia sanitaria del semoviente, copia del INE.

Rastro Municipal

La Recepcionista de ganado Recibe y verifica los requisitos
(Constancia de traslado y copia de credencial de elector)

Registra en la lista de ingreso el animal, el nombre del tablajero a
quien se le entregara.

Rastro Municipal

El coordinador le ordena al Auxiliar llenar la orden de pago en tres
tantos, el original para Tesoreria, uno para el usuario y otro para
archivo.

Introductor

Escribe su nombre y firma en la lista de ingresos de animales
bovinos.

Ingresa el ganado a los corrales de desembarque conforme al nimero
consecutivo marcando las iniciales del tablajero a quien se le
entregara el canal.

Direccion de Tesoreria

Supervisa las constancias para realizar el recibo del servicio y
entrega al introductor. Archiva las constancias de procedencia y las
copias de credenciales para votar (INE).

Contador Registra en una lista el nombre del tablajero que se le entregara la
especie carnica con el numero de folio del recibo correspondiente
que se expidio.

Recibe el recibo correspondiente al servicio que presto con el nombre

Introductor.

del tablajero a quien se le entregara el canal.

Rastro Municipal

El matancero pasa el semoviente al cajon de aturdimiento para su
sacrificio con el pistolete, se desangra al animal por medio de un
corte en la yugular, inmediatamente se le quita la piel de manera
manual, y separando la cabeza para su revision, se corta con la sierra
de manera longitudinal medial y después se destaza.

Rastro Municipal

La Recepcionista de ganado Pesa el canal cuando esta listo, para
posteriormente ser verificado por el médico veterinario de la
secretaria de Salud.
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Introductor

ACTIVIDAD

Observa el peso de su especie cdrnica en canal para registrarlo y
compartirselo al tablajero correspondiente.

Secretaria de la salud

Médico Veterinario

Sella de la carne y acredita que la carne es saludable para consumo
humano, y Registra que los higados estén en buen estado para el
consumo humano y Supervisa que las instalaciones cumplan con las
medidas sanitarias.

Rastro Municipal

El Matancero Limpia su area correspondiente con las medidas
sanitarias.

Rastro Municipal

El Coordinador Firma y sella el acta correspondiente a los canales
que fueron sellados; al igual da fe y legalidad al proceso que realizo
el médico veterinario.

Rastro Municipal

El Auxiliar Registra los canales que seran trasladados en la
camioneta, el servicio que presta el Rastro Municipal.

Rastro Municipal

El Tablajero Ingresa al Rastro Municipal en su camioneta
correspondiente con lona. Identifica y verifica su especie carnica
para su traslado.

Rastro Municipal

El Matancero Entrega la especie carnica al tablajero correspondiente
que ingreso a las instalaciones del Rastro Municipal. Carga y entrega
en la camioneta los canales que serdn trasladados a las carnicerias
correspondientes del municipio San Felipe del Progreso.

Tesoreria Contador

Recibe los pagos correspondientes a los arrastres del Rastro
Municipal para registrarlos.
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Llevar documentos que
acrediten constancia de
propiedad v / o factura de
compraventa, guia sanitaria del
semoviente, copia
del INE.

El coordinador le ordena al
Auxiliar llenar la orden de pago
en tres tantos, el original para
Tezoreria, uno para el usuario v
ofro para archivo.

PROCEDIMIENTO MATANZA DE GANADO BOVINO

La Recepcionista

de ganado

Recibe v vwerifica los
requisitos (Constancia de

frazlado v copia de
credencial

lista de ingreso el animal,

quien ze le entregara

de elector) Fegistra en la

el nombre del tablajerc a

erifica que cumpl
gon los requisitog,

31 no cumple con los
prequisitos se regresa
al paso 2

[R.ecibe el recibo correspondiente
al servicio que presto con el
nombre
del tablajero a quien se le
entregara el canal.

iniciales del tablajero a
3 quien se le entregara el
canal

El matancero pasa el
semoviente al
cajon de aturdimiento para
su sacrificio con el

° plstole‘be se desangra al

animal por medio de un
corte en la vugular,
inmediatamente se le quita
la piel de manera manual, v
separando la cabeza para su
revision, se corta con la
sierra de manera
longitudinal medial v
después se destaza.

Eszcribe su nombre v
firma en la lista de

ingrezos de animales
bovinos. Ingresa el
ganado a los corrales de
desembarque conforme
al mimerc consecutivo
marcando las

Supervisa las constancias
[para realizar el recibo del
servicico W entrega  al
introductor. Archiva las
|constancias de
[procedencia v las

lcopias de credenciales
[para wvotar (INE) Registra
len una lista el nombre del
tablajerc  que se le
|entregara la especie
lcdmica con el mimero de

[Folic del recibo
[correspondiente  gque se
lexpidic.
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La Recepcionista de

- ganado Pesa el canal
Obszerva el peso de su especie - -
cdrmica en canal para ™ cua.ud.o esta
registrarlo v compartirselo al listo, i para S| no cumple con los
tablajero correspondiente. postenormente ser P prequisitos se
verificado por el regresa al paso 2
meédico vetennano de
la secretana
de Salud.
€rifica que la carne se i
aludable para consum
El Matancero Ll.mpia su Sella de la carne v acredita que la

carne es saludable para consumo
humane, v Registra que los higados
estén en buen estado para el
consumo humano
w Supervisa que las instalaciones
cumplan con las medidas sanitarias_

area comrespondiente con
las medidas sanrtanas.

[El Coordinader Firma v sella el
lacta commespondiente a los canales
fque fueron sellados; al igual da fe
[v legalidad
lal procese que realize el médico
[veterinaric.

El Auxiliar Registra los canales
que seran trasladados en la
camioneta,
el servicio que presta el Rastro
Municipal.

El Tzblajero Ingresa al Rastro
hunicipal en s camioneta
correspondiente
con lona. Identifica v verifica su
especie camica para su fraslade

Recibe los pagos
correspendientes a los
arrastres del Rastro
Municipal
para registrarlos.

El Matanceros Entrega

la especie camnica al tablajero

correspondiente que ingreso a las
instalaciones
del Rastro Mumnicipal. Carga v
entrega en la camioneta los
canales que serin trasladados a las
carnicerias correspondientes del
municipio San Felipe del
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PROCEDIMIENTO:
MATANZA DE GANADO PORCINO

OBIJETIVO:

Realizar la matanza de ganado bovino de manera ética, segura y conforme a las normativas vigentes de sanidad e
higiene, asegurando el bienestar del animal y la calidad de los productos carnicos obtenidos. Al igual, optimizar los
productos operativos, minimizando el sufrimiento del animal y garantizando que la carne obtenida sea apta para
el consumo humano, cumpliendo con los estandares de seguridad alimentaria y contribuyendo a la eficiencia de la
produccidn carnica.

REFERENCIAS:
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo IV, Capitulo Séptimo De los Servicios Publicos, Articulo 125,
Fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 02 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 24 de mayo del
2024, adiciones.

Ley Federal de Sanidad Animal, Titulo Sexto Del Control de productos para Uso o Consumo Animal,
Establecimientos y Actividades y Servicios, Capitulo II, Articulo 105, Fraccién lll. Diario Oficial de la Federacién el

21 de mayo del 2024, reformas y adiciones

Reglamento interno de la Coordinacidn del Rastro Municipal de San Felipe del Progreso, Estado de México.
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DEFINICIONES:

Constancia de procedencia: Es un documento expedido por el delegado de su comunidad, comisariado o
autoridades legales competentes donde aprueba que el ganado es del propietario que va a ingresar al Rastro
Municipal.

Introductor: Es la persona que por su propia cuenta introduce al municipio ganado para sacrificio o para la
compraventa, ya sea de manera individual o mediante uniones de tablajeros.

Interaccién Con Otros Procedimientos:

“Inherente”

INSUMOS: Constancia ganadera emitida por autoridad en turno

RESULTADOS: Entrega del canal al tablajero con el sello de la secretaria de Salud Sanitaria que acredita que la
carne esta saludable apta para el consumo humano.

Tablajero: Es el usuario del rastro que ejercen el comercio de la carne al detalle en el municipio.
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Edicion: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO
Nombre o[-\ Recepcion, Captura, Canalizacion Y Confirmacion De
procedimiento Peticiones Ciudadanas Para La Atencion De Los Servicios

inherente: Publicos.
Procesos con los que interactua
Actualizacién digital de los ingresos, nimero de recibo y factura del ganado bovino y
porcino que ingresa al Rastro Municipal.
Revision de los recibos expedidos de la prestacion del servicio.
Revision de las facturas emitidas por la direccion de tesoreria.

POLITICAS:

L]

Cualquier carne que se destine al consumo publico dentro de los limites del municipio estara sujeta a inspeccién
por parte del Ayuntamiento, sin perjuicio de que concurran con el mismo fin inspectores del Sector Salud, asi
mismo si no se cumple, debera sujetarse a una amonestacion o posible arresto.

La especie carnica debera ser inspeccionada en canal, y se sefialara cual carne puede dedicarse a la venta
mediante la colocacion del sello correspondiente y aquella que no relna las caracteristicas necesarias para su
consumo serd decomisado.

Sin excepcidn alguna, se le brindara el servicio a toda persona que introduzca ganado al Rastro Municipal que
desea sacrificar ajustandose a los requisitos de documentacidn de acuerdo con la cedula de tramites y servicios.
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PROCEDIMIENTO: MATANZA DE GANADO PORCINO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Rastro Municipal

El Coordinador proporciona los requisitos al ciudadano interesado:
Copia de credencial de elector.Manifestacién por escrito de la
propiedad del ganado.

Introductor Lleva los documentos que acrediten la propiedad del ganado.

. Recepcionista de ganado: recibe la manifestacion por escrito y copia
Rastro Municipal ) > X
de credencial, verifica que estén correctos los documentos.

Registra en la lista de ingreso el animal, el nombre del tablajero a
quien se le entregara.

El auxiliar realiza el llenado de formato de pago en tres tantos uno en
original una copia para Tesoreria y uno para archivo.

Rastro Municipal

Introductor Recibe la orden de pago y pasa a pagar a Tesoreria.

Tesoreria Recibe el pago Y elabora y entrega el recibo del servicio.
Recibe los documentos que ingreso el introductor y lo archiva en la

Contador carpeta de ingreso de animal porcino que se encuentra en las
instalaciones del rastro municipal con el recibo de pago organizado
por mes.

Introductor Recibe el recibo correspondiente al servicio que presto con el

nombre del tablajero quien se le entregara la especie carnicay
ingresa el ganado a los corrales de desembarque marcando las
iniciales del tablajero a quien se le entregara.

El Matancero Pasa al semoviente al cajon de aturdimiento para su
sacrificio, Siguiendo con el proceso se realiza el rasurado, Se realiza es
eviscerado para posteriormente lavar los menudos, tripas y Lavado de
la especie carnica.

Salud Realiza una evaluacidn post-mortem donde sella la carne que acredita
como un alimento saludable apta para el consumo humano.
Supervisa las instalaciones cumplan con las medidas sanitarias
correspondientes para el llenado del acta de los animales que
ingresaron.

Rastro Municipal

Secretaria  de
Meédico Veterinario
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UNIDAD

ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Rastro Municipal

El coordinador, Firma y sella el acta correspondiente a las especies
carnicas que fueron sellados, al igual da fe y legalidad al proceso que
realizo el médico veterinario.

Rastro Municipal

El Matancero Limpia su area correspondiente con las medidas
sanitarias.

Secretaria de Salud
Meédico Veterinario

Entrega una copia del acta correspondiente a las matanzas de ganado
porcino.

Rastro Municipal

El auxiliar, Recibe el acta del Médico Veterinario y archiva el acta
correspondiente en la carpeta de ACTAS ADMINISTRATIVAS que se
encuentra en las instalaciones del Rastro Municipal

Rastro Municipal

Registra los cerdos que seran trasladados en la camioneta, el servicio
gue presta el rastro municipal.

Rastro Municipal

El tablajero Ingresa al Rastro Municipal en su camioneta
correspondiente con lona. Identifica y verifica su especie carnica para
su traslado.

Rastro Municipal

El Matancero, Entrega la especie carnica al tablajero correspondiente
gue ingreso a las instalaciones del Rastro Municipal. Carga y entrega
en la camioneta las especies carnicas que seran trasladados a las
carnicerias correspondientes al municipio de San Felipe del Progreso.
Recibe el pago correspondiente del arrastre.

Tesoreria

Contador

Recibe los pagos correspondientes a los arrastres del Rastro
Municipal para registrarlos.

En 3 dias habiles entrega al auxiliar administrativo del Rastro
Municipal las facturas correspondientes a la matanza.

Captura nombre del tablajero que se les presto el servicio con nimero
de folio de recibo y numero de factura en la carpeta de matanza de
ganado bovino y porcino, en el Excel correspondiente al mes y dia.

Tesoreria Contador

Rastro Municipal

Archiva en las instalaciones las facturas en la carpeta de matanza de
ganado porcino por fecha.

69




— AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS
I’m'l FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicion: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cédigo: HOO

PROCEDIMIENTO MATANZA DE GANADO PORCINO

El Coordinador proporciona
los requisitos al ciudadano
interesado: Copia de credencial
de elector. Manifestacion por
escrito de la propiedad del
ganado.

Recepcionista de ganado:
recibe la manifestacion por
escrito v copia de credencial,
verifica que estén correctos los

documentos: Registra en la lista e

de ingreso el ammal, el nombre
del tablajero a quien se le
entregara.

iza el

El auxiliar

-9

> Recibe la orden de pago

Lleva los documentos que
acrediten la propiedad del
ganado.

51 NO CUMPLE CON
LOS REQUISITOS
REGRESAAL PASO
2

Recibe el page v elabora
v entrega el recibo del
servicio. Recibe los
documentos que ingreso el

introductor v lo archiva en
la carpeta de ingreso de
animal porcinoque se
encuentra en las
instalaciones del rastro
municipal con el recibo de

page organizade por mes.

Fs

llenado de formato de pago en
tres tantos uno en original una
copia para Tesoreria
v uno para archivo.

El Matancere Pasa al semoviente
al cajon de
aturdimiento para =u sacrificio,
Sipuiendo con el proceso e

realiza el
razurado, Se realiza es evizcerado
para posteriormente lavar los
menudos, tripas
v Lavade de la especie camica.

V pasa a pagar a
Tezoreria.

Recibe el recibo
correspondiente al servicio
que presto con el nombre
del tablajero quien se le

v ingresa el ganado a los
corrales de desembarque
marcando las iniciales del
tablajero a quien se le
entregara.

entregara la especie :::’u'n.ica’=
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Firma v sella el acta
correspondiente a las especies
carnicas que fueron sellados, al

Mo
igual da fe v legalidad al proceso o
que realizo

El médico veterinario
realiza el acta y
el médico veterinaric.

werifica que la carne se ha apto para
consumo
comienza el decomizo.

si

9
El Matancero Limpia su
drea correspondiente con las
medidas sanitarias

Realiza una evaluacién
post-mortem donde sella la camne que acredita como un
to saludable apta

para el consumo humano. Superviza las instalaciones
com las medid e Y

oor

paral
el llenado del acta de los animales que ingresaron.

El auxihar, Recibe el
acta del Médico Veterinario
¥ archiva el acta

Entrega una copia del acta
correspondiente a las
matanzas de ganado porcino.
correspondiente en la
carpeta de
ACTAS
ADMINISTRATIVAS que
se encuentra en las
instalaciones del Rastro
Municipal

BRegistra los cerdos que seran
trasladados en la

camioneta, el servicio que

presta el rastro municipal.

1

El tablajero Ingresa al Rastro
Municipal en su
camioneta comrespendiente con
lona. Identifica v verifica su

especie camica

para su traslado.

Fecibe los pagos
eEs;:\cIith:::ir; Elnt‘i:ij};o correspondientes a los arrastres del Rastro
cortespondients que ingress a las Miumicipal para registrarlos. En 3 dias habiles

instalaciones entrega al auxiliar administrativo del Rastro
=2 '
del Rastro Municipal. Carga v entreza en las facturas
la camioneta las especies cdrnicas que
serdn trasladados a las
carnicerias correspondientes al municipio
de San Felipe del Progreso,Recibe el
pago correspondiente del arrastre.

P ala
matanza
Captura nombre del tablajerc que se les °
presto el

servicio con mimero de folio de recibe
+ numero de factura en la carpeta de
matanza de ganado bovino ¥ porcino,
en el Excel correspondiente al mes v
dia

Archiva en las
instalaciones las facturas en la
carpeta de matanza de ganado

porcino por
fecha.

1
D
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INSTRUCTIVO PARA USO Y LLENADO DEL FORMATO: FORMATO DE ENTREGA

Objetivo: Mantener un control un buen servicio en tiempo y forma

Distribucion y Destinatario: El Formato se genera en dos tantos uno para el
introductor y el otro para archivo.

1. Fecha Dia en el que se realizara la matanza

2. NO. Numero progresivo

3. Nombre del Tablajero Responsable de preparar, cortar y empaquetar carne
4, Genero Descripcidn clara y precisa de lo que se solicita

Firma al final de la solicitud que demuestra el consentimiento del

5. Kilos solicitante.
6. Higado Organo del Animal

Es la persona que lleva el ganado al drea de sacrificio para su
7. Introductor/Entrego

posterior procesamiento

8. Firma La firma valida la entrega
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&
{e “325 BICENTENARID DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADD DE MEXCO" /LI\
)y Ty

= RASTRO MUNICIPAL DE SAN FELIPE DEL PROGRESD
GANADO BOVIND

1 PHRA & g 4 B

NO. NOMERE DE TABLAJERD GENERD | KILOS | HIGADO INTRODUCTOR /ENTREGD FIRMA
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SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento. Sefiala el principio o

terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el
( ) principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la actividad cambia o requiere
conectarse a otra operacion dentro del mismo procedimiento. Se
anota dentro del simbolo un niimero en secuencia, concatenandose
con las operaciones que le anteceden y siguen.

Operacioén. Representa la realizacion de una actividad u
operacion relativa a un procedimiento y se anota dentro del simbolo
la descripcion de lo que se realiza en ese paso, de forma sintetizada,
cuidando que no se pierda la esencia de la actividad.

Su estructura se compone de un verbo en activo + sustantivo en las
tres fases de la actividad: Qué se recibe, qué se hace, qué se archiva,
turna e instruye.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este
simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio,
el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de
la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la
letra “A” para el primer conector y se continuara con la secuencia
de las letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar
si algo procede o no y cuando existen dos o mas opciones a seguir,
para identificar la alternativa de solucion o a seguir.

Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder o la oracion
que describa la determinacion que se esta tomando, cerrandose con
el signo de interrogacion.

74



L AYUNTAMIENTO DE SAN DIRECCION DE SERVICIOS

FELIPE DEL PROGRESO PUBLICOS
Edicién: Primera
MANUAL DI’E PROCEDIMIENTOS DE Fecha: Junio de 2025
INSERTAR DENOMINACION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cddigo: HOO

Simbolo ‘ Representa

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una
actividad se activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion,
de documentos o de materiales. Cuando se requiera activar
diferentes flujos a partir de una actividad debera salir de éste las
lineas de union y cuando se requiera sincronizar flujos deberan
llegar a este las lineas de union (SIMBOLO BPMN).

Direccion de flujo o linea de unién. Marca el flujo de la
informacion, de los documentos y/o materiales que se realizan en el area
y/o, en su caso, la secuencia en que deben realizarse las tareas. Su
direccion se maneja conforme lo indica la punta de flecha y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de
—p informacion, la cual se realiza a través de teléfono, correo
electronico, WhatsApp, aplicacion informatica de comunicacion etc.
La direccion del flujo se indica como en los casos de la linea de
uniodn (con punta de flecha)

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el
procedimiento requiere de una interrupcion para ejecutar alguna
actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accioén o
reunir determinada documentacién. Por ello, el presente simbolo se
emplea cuando se requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Conector de procedimientos. Es utilizado para sefialar que
un procedimiento proviene o es la continuacion de otros. Es
importante anotar, dentro del simbolo, el nombre del
proceso/procedimiento del cual se deriva o hacia donde va.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion 12 de abril de 2025: Elaboracion del manual de procedimientos de la Direccion de Servicios

Publicos.
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DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado “Manual de procedimientos de la Direccidn de Servicios Publicos” fue
dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio numero
SFP/SP/402/2025, de fecha 26 de Junio de 2025.
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C. Hernan Hernandez Lépez
Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027

Elaboro

C. Jorge Arturo Rios Guzman
Director de Servicios Publicos

Reviso

C. Héctor Daniel Eduardo
Guadarrama Marcos
Coordinador de Mejora Regulatoria
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