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ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdsito del Procedimiento
Programar metas a cumplir en el afio y entregarlas a la UIPPE para su valoracion y evaluacion

1.2 Alcance

e Subdireccion de Servicios Publicos

e Coordinaciones de Control, Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Sélidos,
Mantenimiento Vial y Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

e UIPPE

1.3 Referencia

e Bando Municipal

¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de
México

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

¢ Plan de Desarrollo Municipal

¢ Manual de Organizacién de la Subdireccién de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades

Elabora el auxiliar
Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos
Aprobacion por el Director de Infraestructura

1.5 Definiciones
PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Conocer la Estructura Programéatica a seguirse para el siguiente afio fiscal.

Fijar metas que se puedan cumplir en armonia con el Presupuesto de Egresos que se tiene
proyectado.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Formulacién y programacion de metas e indicadores para PBRM anual

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Paso Responsable

1 Coordinacion de Control

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

o

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones

Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

XN 1Y
Ecatepec

8

PR- DI-SSP-01
Fecha: 23/03/2017

Version 1.0

Pagina: 1del

Area Responsable:

Descripcién de Actividades
Actividad

Conoce la estructura programatica a seguir de
acuerdo a las atribuciones y funciones que tiene la
Subdireccién de Servicios Publicos a su cargo, a
través de la UIPPE

2 Solicita por escrito a las Coordinaciones que
conforman la Subdireccion de Servicios Publicos el
estado que guarda cada una de sus éareas, asi
como el calendario de actividades que se tiene
proyectado llevar a cabo.

3 Coordinaciones de Proporcionan la informacion solicitada en medio

Alumbrado Publico y impreso y electrénico.
Electrificacion, Residuos

Solidos, Mantenimiento

Vial y Parques, Panteones

y Mantenimiento Urbano

4 Coordinaciéon de Control  |Procesa la informacion recibida y llena los formatos
PBR

5 Envia los formatos para aprobaciéon y firma del
Subdirector de Servicios Publicos

6 Subdireccion de Servicios Revisa, aprueba, firma y regresa a la Coordinacion

Publicos de Control.

7 Coordinacién de Control |Una vez ante firmados los formatos entrega a la
Direccion de Infraestructura en medio impreso y
electronico.

Fin de Procedimiento
MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Coordinacion de Control

Clave de
Documento
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo
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2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec

2016-2018

PR- DI-SSP-01
Fecha: 23/03/2017

Formulaciéon y programacién de metas e indicadores para PBRM anual Version 1.0

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

Pagina: 1del

Area Responsable:
Coordinacion de Control

Subdireccion

Coordinacién de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Solidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

INICIO

W

1) Conoce la estructura programatica a
implementarse a través de la UIPPE

N

2) Solicita por escrito a las Coordinaciones el
estado que guarda cada una de sus areas asi
como el calendario de actividades gue se tiene
proyectado llevar a cabo.

3) Proporcionan la informacion

6)

Revisa,

aprueba, firma y regresa a
la Coordinacién de Control.

4) Procesa la informacion

licitada en medio impreso
electronico.

recibida y llena los formatos &
PBR
\
5) Envia los

formatos para aprobacion vy

MARZO 2017

firma del Subdirector de
Servicios Pablicos

7) Una vez ante
~ [ firmados los formatos entrega a la

“| Direccién de Infraestructura en
medio impreso y electranico.

N
FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2 Gestidon de Servicios
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS ,
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
Dotar de servicios necesarios para que las coordinaciones realicen sus actividades

1.2 Alcance

e Coordinacion de Control

e Coordinaciones de Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Sdlidos, Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano y Mantenimiento Vial

e Almacén

1.3 Referencia

¢ Ley Organica Municipal

¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos

e Reglamento General de Servicios Publicos

e Responsabilidades Coordinacion de Control
e Coordinadores

o Jefes de departamento

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Solicitud de Materiales y/o servicios con un minimo de 48 horas
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR- DI-SSP-02
Fecha: 23/03/2017
Gestion de Servicios Version: 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Descripcion de Actividades

- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Coordinaciones de Solicitan los servicios necesario mediante
Alumbrado Puablicoy = imemorandums para realizar las actividades propias
Electrificacion, de la Coordinacién
Residuos Sdélidos,
Mantenimiento Vial y
Parques, Panteones y
Mantenimiento Urbano
2 Coordinaciéon de Valida memorandum de servicio especificando los
Control tiempos con el Vo. Bo. del Subdirector de Servicios
Publicos
3 Elabora oficio para firma de la Direccion de
infraestructura, quien autoriza lo requerido en
conjunto con la Subdireccién de Servicios Publicos.
4 Direccion de Firma oficio y entrega a Tesoreria.
Infraestructura
Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR- DI-SSP-02
Fecha: 23/03/2017
Gestion de Servicios Versiéon: 1.0

Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Coordinaciéon de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacién, Residuos Sdlidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

Coordinacién de Control Direccién de Infraestructura

INICIO

A4

1) Solicitan los servicios

necesarios mediante ) . .
2) Valida memorandum de servicio

memorandums ara - .
realizar las activid;des Slespecificando los tiempos con el Vo. Bo.
propias de I3 del Subdirector de Servicios Pablicos

Coordinacion

A4

3) Elabora oficio para firma de la
Direccion de infraestructura, quien
autoriza lo requerido en conjunto con
la Subdireccion de Servicios Pablicos.

4) Firma oficio y entrega a
Tesoreria.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

3 Entrega de Recibos de Nomina
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Dar en tiempo y forma los recibos de némina a cada uno de los Departamentos que integran la
Subdireccion de Servicios Publicos.

1.2 Alcance

o Departamento de Recursos Humanos

e Coordinacion de Control

e Area de Recursos Humanos de la Subdireccion

e Enlaces de cada Departamento de la Subdireccién

1.3 Referencia

¢ Ley Organica Municipal
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
e Reglamento General de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades
Enlace de la Subdireccion de Recursos Humanos
Coordinacion de Control de la Subdireccién de Servicios Publicos

Enlace de cada uno de los Departamentos de la Subdireccion

1.5 Definiciones
Recibo de N6mina: Documento que acredita el pago que se realizara al servidor publico

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

La entrega del recibo es personalizada, en caso de que el Servidor Publico se encuentre de
incapacidad podré recoger su recibo la persona que asigne con carta poder debidamente autorizada
por la Subdireccibn de Recursos Humanos. Los servidores publicos cuentan con 48 horas para
recoger el recibo (fechas estipuladas en los calendarios otorgados a las areas.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Entrega de Recibos de Nomina

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Servicios Publicos

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable
1 Direccién de
Infraestructura

2 Coordinacion de
Control

4 Coordinaciones de
Residuos solidos,
Pasques, Panteones y
Mantenimiento Urbano,

S Alumbrado Publico y
Electrificacion y
Mantenimiento Vial

6 Coordinador de Control

Coahiorr o Eastanos ~ MAaralac 2016 92012
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones

Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

PR-DI-SSP-03

XN A

Ecatepec

Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0

Pagina: 1del

Area Responsable:

Actividad

Hace entrega a la Coordinacion de Control de la
Subdireccion de Servicios Publicos, los recibos de
Nomina (2 originales) y listados de la Plantilla
General de Trabajadores dividido por cada
Departamento

Revisa cada uno de los recibos para verificar que no
contengan errores

Entrega a las Coordinaciones los Recibos y listados
de la plantilla correspondiente (Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sélidos, Mantenimiento Vial
y Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano,
(Area Administrativa de la Subdireccion)

Solicita al trabajador firme los listados y las dos
copias del Recibo para posteriormente entregar el
original correspondiente al trabajador

Una vez que ha concluido la entrega a los
trabajadores, se regresan los listados y recibos de
némina (2 originales) a la Coordinacion de Control.

Recibe de cada Coordinador los listados y recibos
de nédmina debidamente firmados, verificando que
no halla faltantes o errores que afecten al trabajador

7 Arma la plantilla completa de trabajadores para
regresarla a la Direccion de Infraestructura.
Fin de Procedimiento
MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Coordinacion de Control

Clave de
Documento
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo

Entrega de Recibos de Nomina

Unidad Administrativa:
Subdireccién de Servicios Publicos

~n Eaakono 5 N > - ANIE 901
de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

XN 1Y
Ecatepec

2016-2018

PR-DI-SSP-03
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Pagina: 1del

Area Responsable:

Coordinacion de Control

Direccion de Infraestructura

Coordinacion de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sdlidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

INICIO

\

1) Hace entrega a la Coordinacion de
Control de la Subdireccion de Servicios
Puablicos, los recibos de MNomina vy

2) Revisa cada uno de los

listados de la Plantilla General de
Trabajadores  dividido por Cada
Departamento

MARZO 2017

recibos para verficar gque no
contengan errores.

W

3) Entrega a las Coordinaciones los
Recibos y listados de la plantilla
correspondiente (Alumbrado Puablico y
Electrificacion,  Residuos  Solidos,

4) Solicita al trabajador firme los
listados y las dos copias del Recibo

IMantenimiento Vial y  Pargues,
Panteones y Mantenimiento Urbano,
(Area Administrativa de la
Subdireccian)

6) Recibe de cada Coordinador los

listados y recibos de nomina
e

para posteriormente entregar el
original correspondiente al
trabajador

\

|5) Una vez que ha concluido la
entrega a los trabajadores, se

debidamente firmados, verificando
que no halla faltantes o errores gue
afecten al trabajador

\A

7) Arma la plantila completa de
trabajadores para regresarla a la
Direccién de Infraestructura.

FIN

regresan los listados y recibos de
nomina (2 orginales) a la
Coordinacion de Control.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

4 Incidencias
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016 8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento

Apoyar a los trabajadores para que no se les descuente injustificadamente de sus percepciones ya que
por casos de fuerza mayor no acuden a laborar

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos
Coordinacion de Control

Jefes de Departamento
Subdireccion de Recursos Humanos
1.3 Referencia

Ley Organica Municipal

. Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
. Reglamento General de Servicios Publicos
. Ley General del Trabajo

1.4 Responsabilidades
Subdirector de Servicios Publicos
Coordinadores de Area

1.5 Definiciones

Incidencia: Aclaracién derivada de alguna situacion generada por el trabajador o situacidn externa o en
su ambito laboral cuidando los intereses econdémicos del mismo.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Hacer del conocimiento dentro de las 24 hrs a su Jefe de Departamento
Informar a la Coordinacién de Control en las 48 hrs. siguientes.
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ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-04
Fecha: 23/03/2017
Incidencias Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

1 Servidor Publico Hacer de conocimiento a su jefe inmediato dentro
de las 24 horas posteriores a que no haya podido
asistir y justificar con documentos oficiales

2 Coordinaciones de Realizar oficio dirigido a la Coordinacién de Control
Residuos solidos, para justificar la inasistencia del Servidor Publico
Pasques, Panteones y especificando:

Mantenimiento Urbano, | Nombre del Servidor Publico
Alumbrado Publico y Numero de empleado
Electrificacion y Condicion
Mantenimiento Vial Dia a justificar

Motivo por el que no se presento

3 Coordinacion de Recibe los oficios de incidencia o comisién
Control

4 Revisa los datos del trabajador verifica que sean
correctos y remite la incidencia a la Subdireccion de
Recursos Humanos dentro las 48 hrs. posterior a
que ocurrio
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H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS i it ai
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-04
Fecha: 23/03/2017
Incidencias Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacién, Residuos Sdlidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

Servidor Publico Coordinacion de Control

INICIO
2) Realizar oficio dirigido a la
Coordinacion de Control para justificar
1) Hacer de conocimiento a su jefe la inasistencia del Servidor Publico
inmediato  dentro de las 24 horas especificando: . .
posteriores a que no haya podido >| Nombre del Servidor Piblico > 3) Recbe los oficios de
asistir y justificar con documentos Numero de empleado incidencia o comision
oficiales Condicién
Dia a justificar
Motivo por el que no se presentd

4) Revisa los datos del trabajador
verifica que sean correctos y
remite  la incidencia a la
Subdireccion de Recursos
Humanos dentro las 48 hrs.
posterior a que ocurmié

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

5 Recepcion de peticiones
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento

Controlar las peticiones ingresadas a esta Subdireccion

1.2 Alcance
e Subdirecciéon de Servicios Publicos
e Coordinacion de Control

e Departamento de Atencion ciudadana

1.3 Referencia

e Ley Orgéanica Municipal

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
1.4 Responsabilidades

e Jefe de Departamento de Atencion Ciudadana

e Coordinadores de la Subdireccion de Servicios Publicos

e Subdireccién de Servicios Publicos

1.5 Definiciones
No aplica
1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Entrega de solicitudes con datos basicos del peticionario

Entregar 6rdenes de servicio a cada Coordinacion de la Subdireccién de Servicios Publicos.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-05
Fecha: 23/03/2017
Recepcion de peticiones Version 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Atencion Ciudadana

Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento

1 Departamento de Recepcion de documentos provenientes de SSP/CC/AC-01
Atencion Ciudadana Direccion Infraestructura, llamadas telefonicas,
visitas a oficina, Twitter, Facebook y
Administracion Publica.
2 Capturar en la base de datos y clasificar SSP/CC/AC-02
mediante orden de trabajo a las Coordinaciones
de Alumbrado Publico y Electrificacion,
Residuos Sélidos, Mantenimiento Vial y
Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano
Turnar a la Coordinacion de Control.

4 Coordinacién de Revisar Ordenes de trabajo, asignar
Control Coordinacioén, prioridad y firmar
5 Regresar al Departamento de Atencién
Ciudadana
6 Departamento de Entrega ordenes de trabajo a la Coordinaciones.

Atencion Ciudadana

7 Coordinaciones Atencién y respuesta de peticiones canalizadas

8 Coordinacién de Recepcién de respuestas y 6rdenes de trabajo
Control realizadas por cada Coordinacion.

9 Elabora memorandum de respuesta a la

Direccion de Infraestructura y entrega soportes
al Departamento de Atencion Ciudadana.

10  Departamento de Recepcion de acuses de ordenes de trabajo
Atencion Ciudadana realizadas por cada una de las Coordinaciones,
descarga en la base de datos, escaneo y
archivo de las mismas
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Mexicana y Mexiquense de 1917”

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-05
Fecha: 23/03/2017
Recepcion de peticiones Version: 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Atencién Ciudadana
Coordinacion de Control Atencion Ciudadana Coordinaciones
Inicio

1) Recepcion de documentos provenientes
de Direccion Infraestructura, llamadas
telefonicas, wisitas a oficina, Twitter,
Facebook y Administracion Pablica.

SSPICC/AC-01
;
v

2) Capturar en la base
de datos y clasificar mediante orden de
trabajo a las Coordinaciones de Alumbrado
Publico y Electrificacion, Residuos Solidos,
Mantenimiento Vial y Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano

SSPICC/AC-02
e

4)Revisar Ordenes de trabajo,
asignar Coordinacion, prioridad
y firmar

> 3)Turnar a la
Coordinacion de Control.

5) Regresar al Departamento <, ]6) Entrega ordenes de trabajo J7)  Atencion y respuesta
de Atencion Ciudadana “|ala Coordinaciones “ | de peticiones canalizadas
i
i
8) Recepcion de respuestas y i Procedimiento
ordenes de trabajo realizadas & t-m de las
por cada Coordinacion. Coordinaciones
W
9) Elabora memorandum de 10) Recepcion de acuses de drdenes
respuesta a la Direccion de de trabajo realizadas por cada una de
Infraestructura y entrega soportes al >|las Coordinaciones, descarga en la
Departamento de Atencion base de datos, escaneo y archivo de las
Ciudadana. mismas
\
FIN
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018
Ecatepec

"2017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917” El valor 6s{a en su gente

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

SSP/CC/AC-01

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2010 =

e 5 “2016, Afic del C e la
) e

del Cong L= ¥

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
RECEPCION DE PETICIONES OFICIALIA DE PARTES

No. FOLIO INTERNO

No. OFICIO \

FECHA DE INGRESO |
DATOS SOLICITANTE : |

NOMBRE/RAZON SOCIAL :

CARGO :
DOMICILIO :

COLONIA :
TELEFONO :

PETICION :

LOCALIZACION : I
DATOS DE
EJECUCION :

DESCRIPCION DE
LOS TRABAJOS :

TIEMPO DE RESPUESTA :

DEPENDENCIA QUE RECIBE NOMBRE Y FIRMA

Subdirecciéon De Servicios Publicos

wiantarramrito Constiucsonat oo Ecatepoc oe Mookon
Wkl € v b The Abo whrs £ atmde e > O staoar Tl SO0 T SON
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ECATEPEC DE MORELOS 2016-2018
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

SSP/CC/AC-02

: I AYUNTAMIENTO DE ECATETEC DE MORELOS % 0 I AYUNTANIENTO DE ECATEPER DE MORELOS — CWH A
’ DIRECCION DE SERVICLIOS FUBLICOS Ecatepec DIRECCTON DE SERVICTOS PUBLICOS Ecatepec
aRe@ CFERATIVA e ATENCTON CTUDADANT o
S DATOS DE ORIGEN —ofgeRT e DATOS DE ORIGEN “Onigen:
Folio: Clave: Fecha: Turnado a:: ‘ Folio: Clave: Fecha: Turnado a::
Gestor: No de Solicitud: No. de O.P. Gestor: No de Solicitud: No. de O.P.
- DATOS DEL SOLICITANTE Y PETICION S : B ) ATOS DEL SOLICITANTE Y PETICION = =

Nombre: argo: W [ Nombre: argo:
Domicilio: Colonia: Telefono: | Domicilio: Colonia: Telefono:
Solicitud: - | Solicitud:

P

Calle: Entre y/o Calles Calle: Entre y/o Calles

Colonia del Servicio: Anexo: No: Colonia del Servicio: Anexo: No:
Observaciones: Urgente ] Media | Normal | Capturo: Observaciones: Urgente ] Media [ Normal [ Capturo:

s i

DATOS DE EJECUCION DATOS DE EJECUCION

DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO: i DESCRIPCION DEL TRABAJO REALIZADO:
" — v = = e — aacne i
FECHA DE EJECUCION: NOMBRE Y FECHA DE EJECUCION: NOMBRE Y
7 7 FIRMA DE / / FIRMA DE
L 3 CONFORMIDAD: CONFORMIDAD:

7
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2016-2018
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

6 Mantenimiento y reparacion de Unidades
Vehiculares

: Gz 243
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propésito del Procedimiento

Solicitar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento y reparacion de las unidades vehiculares
para el correcto funcionamiento de las mismas siempre procurando el buen uso de los recursos
municipales.

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos
Coordinacion de Control
Departamento de Atencion ciudadana
Subdireccién de Servicios Publicos

1.3 Referencia

¢ Reglamento Interno de la Administracion Pablica Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de
México

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

¢ Reglamento de Control y Mantenimiento Vehicular

1.4 Responsabilidades

Entrega de solicitudes con datos basicos del peticionario
Entregar 6rdenes de servicio a cada Coordinacion de la Subdireccion de Servicios Publicos.
Departamento de Parque Vehicular
Vo. Bo. de la Coordinacién de Control
Aprobacion por el Subdirector de Servicios Publicos
1.5 Definiciones
No aplica
1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Se tomara la decision de no operar algun vehiculo si este no puede tener una reparacién menor por
falta de presupuesto o cualquier otro motivo para evitar dafiar la unidad y que esto incremente el costo
para el Ayuntamiento, esto pese a la operacién o demanda de trabajo que exista en ese momento.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Mantenimiento y reparacion de Unidades Vehiculares.

Unidad Administrativa:
Sub Direccion de Servicios

Paso Responsable

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018
17. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

XN A
=catepec

8

Procedimiento PR-DI-SSP-06
Fecha: 23/03/2017

Version 1.0

Pagina: 1de 1l

Area Responsable:

Publicos Departamento de Parque Vehicular.

Descripciéon de Actividades

Actividad

1 Jefes de Departamento Analizar las necesidades de su area, para poder

de cada Coordinacion

3 Coordinacion de
Control

4 Departamento de
Parque vehicular

realizar un programa de mantenimiento preventivo o
correctivo de las unidades vehiculares.

Solicita por escrito el servicio a realizar haciéndolo
llegar a la Coordinacion de Control mediante
Memorandum, al tiempo turna la informacion al
Departamento de Parque Vehicular.

Recibe la solicitud de reparacion de las
Coordinaciones, da visto bueno y remite al
Departamento de  Parque  Vehicular para
seguimiento

Verifica fisicamente la veracidad de la solicitud de
mantenimiento y/o reparacion

Solicita la reparacion y/o mantenimiento, por medio
de oficio, a la Tesoreria con copia para la
Subdireccién de Control y Mantenimiento Vehicular.

6 Tesoreria (SubdirecciénValora y autoriza la reparacién y mantenimiento de

de Control y
Mantenimiento
Vehicular)

7 Departamento de
Parque vehicular

8 Jefes de departamento
de cada coordinacion

la Unidad

Da seguimiento a la solicitud y a la reparacion hasta
la entrega de la unidad al departamento que
pertenece.

Verifica en conjunto con el Departamento de Parque
Vehicular que el trabajo se realice correctamente y
con las especificaciones solicitadas, de no ser asi se
reportara a la Subdireccion de Control vy
Mantenimiento Vehicular.

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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Clave de
Documento
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Diagrama de Flujo

Mantenimiento y reparacion de Unidades Vehiculares.

Unidad Administrativa:

Gobierno de Ecatepe

c de Morelos 2016 -2018

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

XN 1Y
Ecatepec

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Sub Direccion de Servicios Publicos

Jefes De Departamento de
todas las Coordinaciones

Inicio

1) Analizar las necesidades de
su area, para poder realizar un
programa de mantenimiento
preventivo o correctivo de las
unidades vehiculares.

2) Solicta por escrito el
servicio a realizar haciéndolo
llegar a la Coordinacion de
Control mediante
Memorandum, al tiempo turna
la informacion al Departamento
de Pargue Vehicular.

Coordinacion De Control

Departamento De Parque

PR-DI-SSP-06
Fecha: 23/03/2017
Version 1.0
Pagina: 1del
Area Responsable:
Departamento de Parque Vehicular.

Tesoreria (Subdireccion de
Control y Mantenimiento

Vehicular Vehicular)

3)Recibe la solicitud de reparacion
de las Coordinaciones, da visto

bueno y remite al Departamento

de  Pargue
seguimiento

Vehicular

para

mantenimiento y/o reparacion

4) Verifica fisicamente la
veracidad de la solicitud de

8) Verifica en conjunto con el
Departamento de  Pargue
Vehicular que el trabajo se
realice correctamente y con las
especificaciones solicitadas.

5) Solicita la reparacion ylo
mantenimiento, por medio de
oficio, a la Tesoreria con copia

para la Subdireccion de Control
Mantenimiento Vehicular.

Y

6) Valora y autoriza
la  reparacion vy
mantenimiento de la
Unidad

7) Da seguimiento a la
solicitud y a la reparacion

Se
realizé

MARZO 2017

correcta
mente

Sl

N

hasta la entrega de Ila
unidad al departamento que

pertenece.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

7  Coordinacion de Alumbrado Publico y
Electrificacion
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2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Coordinar, Controlar y supervisar la ejecucion de las labores asignadas a la Coordinacion

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Gobierno del Estado de México, Tesoreria, Comunidades del
Municipio y Departamento de Comprobacion y Electrificacion

1.3 Referencia

e Ley Orgéanica Municipal
¢ Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Comision Federal de Electricidad,
e Subdireccion de Servicios Publicos,
e Gobierno del Estado de México

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo gue se encarga de la fiscalizacion, evaluacion y control de la gestién Publica
Municipal y Estatal

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Asignacion de Recursos Materiales, Humanos, vehiculos a la Coordinacion de Alumbrado Publico

, =3 248
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

Ecatepec

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-07
Fecha: 23/03/2017
Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacidn Version 1.0

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Servicios Publicos

Paso

MARZO 2017

Responsable

Coordinacion

Departamentos

Coordinacion

Pagina: 1del
Area Responsable:

Coordinacion de Alumbrado Publico y
Electrificacion

Descripcién de Actividades
Actividad Clave de
Documento
Se reciben folios de peticiones de la Coordinacion
de Control

Se clasifican y capturan en base de datos interna

Se envian las érdenes de trabajo a los
Departamentos de Alumbrado Puablico y
Departamento de Comprobacién y Electrificacion
segun correspondan.

Recibe 6rdenes de trabajo y programan sus
labores.

Atienden y envian respuesta, si cuenta con lo
necesario

Si no cuenta con lo necesario, elaboray envia a la
Coordinacién formato de requisiciones para el
suministro de material y equipo y/o incidencias del
personal.

Recibe formato de requisicion, se valida y autoriza.

Descarga en base de datos los folios atendidos

Elabora y envia de respuestas y requerimientos a la
Subdireccion de Servicios Publicos.

Fin de Procedimiento
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-07
Fecha: 23/03/2017

Coordinacion de Alumbrado Publico y Electrificacion Versiéon 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Coordinacién de Alumbrado Publico y

Subdireccién de Servicios Publicos . .,
Electrificacion

| Coordinacion | Departamentos |

‘ INICIO '

1) Se reciben folios de
peticiones de la Coordinacion
de Control

2

2) Se clasifican y capturan en
base de datos interna

3) Se envian las ordenes de trabajo a

los Departamentos de Alumbrado
- P -] 4) Recibe ordenes de

Publico ¥ Departamento de 2 irabai

Comprobacion y Electrificacion segun rabajo 'y programa

correspondan.

Cuenta
con lo

necesario
7) Se recibe formato de
requisicion, se valida y & . L
autoriza | 6) Elabora y envia a la Coordinacion
. formato de requisiciones para el p&
suministro de material y equipo.
8) Descarga en base de] .
datos los folios atendidos
9) Elaboracion y €nvio de 5) £l departamento |
respuestas y requerimientos Atiende y envia respuesta. [
“|a la Subdireccion de

Senvicios Pablicos..

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Apoyar a las comunidades que no cuentan con el servicio de energia eléctrica, para que sean
beneficiadas. Siendo enlace entre comunidad y empresa suministradora (CFE).

1.2 Alcance
e Secretaria de Electrificacion del GEM
e Tesoreria

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Departamento de Comprobacion y Electrificacion

1.3 Referencia
e Ley Organica
¢ Bando Municipal
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos
¢ Normas aéreas y subterraneas de CFE.
¢ Norma Mexicana NOM-01-SEDE-2012

1.4 Responsabilidades
Comisién Federal de Electricidad, Subdireccién de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado
Publico y Electrificacion, COPACI y usuario final.

1.5 Definiciones

Acometida eléctrica: Es la derivacion desde la red de distribucién de la empresa suministradora hacia
la edificacion o propiedad donde se hara uso de la energia eléctrica (normalmente conocido como
usuario).

Preparacion eléctrica: Es el conjunto de elementos que compone la acometida eléctrica para recibir el
suministro de energia de parte de la empresa suministradora (CFE).

CFE: Comision Federal de Electricidad.

Luminaria: Aparato que sirve para repartir, filtrar o transformar la luz de las ldmparas, y que incluye
todas las piezas necesarias para fijar y protegerlas conectandolas a un circuito de alimentacién
eléctrica.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Ingresar oficio de Peticion,
Croquis de Ubicacion y
Datos de peticionario

, =3 252
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Procedimiento

Obras de Electrificacion

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Paso

A WO N PR

10

11

12

MARZO 2017

Responsable

Coordinacion de
Alumbrado Publico y
Electrificacion

Departamento de
Comprobacion y
Electrificacion

Coordinaciéon de
Alumbrado Publico y
Electrificacion
Departamento de
Comprobacion y
Electrificaciéon

Coordinacion de
Alumbrado Publico y
Electrificacion

Departamento de
Comprobacion y
Electrificacion

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018 ‘ x , ﬂ

2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec

Mexicana y Mexiquense de 1917”

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

PR-DI-SSP-08
Fecha: 23/03/2017
Version 1.0
Pagina: 1de 1l
Area Responsable:

Departamento de Comprobacion y
Electrificacion

Descripcién de Actividades

Actividad Clave de
Documento

Recepcion de folios de la Coordinacion de Control
Elaboracion de solicitud de servicio
Revision y registro en carpetas de solicitudes

Se informa y se envia solicitud ante la empresa
suministradora de energia eléctrica (CFE)

Se concerta cita y recorrido en la comunidad para
valoracion del alcance del proyecto a ejecutar, con CFE
y solicitante

Se solicita documentacién al peticionario para integrar
expediente e incluir en los programas de electrificacion

Se incluye solicitud en el programa anual de
electrificacion

Gobierno del Estado informa de la autorizacion y
asignacion del presupuesto a las comunidades
seleccionadas

Se coordina con CFE la elaboracion del proyecto y
ejecucion de la Obra

Se concreta reunion en la comunidad con CFE y
solicitantes para informar y dar inicio a la Obra

Se efectlan visitas en campo para la supervision de la
obra

Al término de la Obra, se efectua el cierre
administrativo y se rubrican los planos AS-BUILT del
proyecto
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo

Obras de Electrificaciéon

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Departamento de Comprobacién y Electrificacion

PR-DI-SSP-08
Fecha: 23/03/2017
Versiéon 1.0
Pagina: 1del
Area Responsable:
Departamento de Comprobaciéon y
Electrificacion

Coordinacion de Alumbrado Publico y Electrificacion

INICIO

1) Recepcion de folios de
Atencion Ciudadana

\

2) Elaboracion de solicitud de servicio

v/

3) Revision y registro en carpetas

4)Se informa a CFE de la solicitud &

v

5) Se concertar cita y recorrido en la
comunidad para wvalorar del alcancé del
proyecto a ejecutar, con CFE y solicitantes

v

6) Se solicita documentacion al peticionario

de solicitudes

~J7) Se incluye solicitud en el

para integrar expediente e incluir en los
programas de electrificacion

programa anual de electrificacion

v

8) Se espera autorizacion y asignacion

9) Se coordina con CFE la

del presupuesto para las colonias
solicitantes

11) Se efectuar visitas en campo paral .

elaboracion del proyecto y
ejecucion de la obra

10) Se concreta reunion en la comunidad,

supervision y coordinacion de la obra

V,

12) Al término de la obra se efectian el cierre administrativo y
se rubrican los planos AS-BUILT del proyecto

FIN

MARZO 2017

con CFE y solicitante para informar y dar
inicio a la obra
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2018

ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Controlar el ingreso y salida de material y equipo del Almacén de Alumbrado Publico.

1.2 Alcance

Contraloria de Gobierno del Estado, Contraloria Municipal, Subdireccion de Servicios Publicos,
Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacion, Departamento de Alumbrado Publico.

1.3 Referencia

Bando Municipal Vigente, Ley Organica, Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de
Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Representante de la Contraloria de Gobierno del Estado, Representante de la Contraloria Interna,
Representante de la Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Jefe de Departamento de Comprobacion y Electrificacion

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo gue se encarga de la fiscalizacion, evaluacién y control de la gestién Publica
Municipal y Estatal.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Asignacion de Recursos materiales al Almacén de Alumbrado Publico

Comprobacién de Materiales y Equipos del Almacén a Contraloria Municipal y del Estado.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-09
Fecha: 23/03/2017
COMPROBACION Version 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacion y

Subdireccién de Servicios Publicos e .,
Electrificacion

Descripcién de Actividades
Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

1 Almacén Elaboraciéon de inventario fisico al inicio de la
Administracién

2 Jefe de Departamento de Se solicita copias de la requisiciones de material
Comprobacion

3 Almacén Se recibe material y equipo de los distintos
proveedores, se registra en el Kardex, se integra
carpeta de entrada de material.

4 Se elabora vale de entrada de almacén de acuerdo CAPyE-DCE-01
a remision del proveedor

5 Se almacena material recibido y se toma fotografia
para evidenciar ingreso

6 De acuerdo al material requerido anotado en el CAPyE-DCE-02
reporte de servicios se verifica existencia y se CAPyE-DCE-03
elabora vale de salida de material y herramienta.

7 Se procede a suministrar los materiales y equipos
solicitados

8 Cuadrilla Al término de la jornada la cuadrilla regresa al
almacén y entrega los equipos y materiales que no
utilizaron y los recuperados de las luminarias
atendidas
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ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-09

Fecha: 23/03/2017

COMPROBACION Version 1.0
Pagina: 2de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Depar.ta.lmer?'fo de Comprobaciony
Electrificacion
Descripcién de Actividades
Clave de
Documento

9 Cuadrilla Entrega al almacén su reporte de servicios para CAPyE-DCE-04
revision

Paso Responsable Actividad

10 Almacén Registra en vale de salida de material los equipos
gue recibio previa revision

11 Envia al Departamento de Comprobacion, el vale
de materiales y reporte de servicios para su
revision y descarga de informacién en su base de
datos

12 Comprobacion Revisa y elabora copias de los distintos formatos,
para distribuir a las areas interesadas

13 Se elabora informe diario de actividades y por
colonia y se envia a la Coordinacion.

Fin de Procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-09
Fecha: 23/03/2017
COMPROBACION Version 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacién y

Subdireccion de Servicios Publicos e L,
Electrificacion

Departamento de Comprobaciéon y

Almacén Cuadrilla . L.
Electrificacion

( INICIO )
v

1) Elaboracidn de inventario ~J2) Se solicita ala copia de las
fisico al inicio de la Admon. requisiciones de material

3) Se recibe material y equipo de los|
proveedores, se registra e integra a
carpeta de entrada de material

14) Se elabora vale de entrada de almacén
Jde acuerdo a remisidn por proveedor

| CAPYE-DCE-01 |
A4

5) Se almacena material recibido y se
toma, fotografia para evidenciar ingreso

el reporte de senvicio, se verifica existencia y se
elabora vale de salida de materiales

\l/ CAPyE-DCE-02

CAPyE-DCE-03

|6} De acuerdo al material requerido anotado en|

I8) Entrega los equipos y materiales
que no utilizaron y los recuperados|
de las luminarias atendidas

7) Suministrar los equipos|
y materiales solicitados

/

10) Almacén registra en vale de salida de material 9) Cuadrilla entrega al almacén los
los equipos los equipos que recibid, previa revisidn reportes de semvicio para su revision

I CAPyE-DCE-04 I

\
11) Almacén envia el vale de material reporte de 12) Comprobacidn, revisa y elabora copias
servicios para su revision y descarga de de los distintos formatos, para distribuir alas
informacion en su base de datos areas interesadas

\
13) Se elabora y envia informe diario de
actividades y por colonia

(v pEPROCEDIMENTO )&
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CAPYE-DCE-01

CAPyYE-DCE-01 min
“2017 CENTENARIO DE LAS CONSTITUCIONES MEXICANA Y MEXIQUENSE DE 1917 Ecate bec
VALE DE ENTRADA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO e Ly
FOLIO:
FECHA: RAZON SOCIAL:
TURNO:
HORA:
DESCRIPCION DE MATERIAL CANTIDAD | UNIDAD CONTRATO oo | susToTAL
OBSERVACIONES:
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE

: TR 260
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2016-2018

CAPYE-DCE-02

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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CAPyE-DCE-02 =
“2077 CENTENARIO DE LAS CONSTITUCIONES MEXICANA Y MEXIQUENSE DE 1917 g’ate g
VALE DE SALIDA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO ’*’"9’
FOLIO:
FOLIO DE ORDEN DE TRABAJO: ELECTRICISTA:
FECHA: No.EMPLEADO:
TURNO: COLONIA:
ECO: MATERIAL NUEVO: ( ) MATERIAL RECUPERADO: ( ).
DESCRIPCION DE MATERIAL | SANTIDAD |\ igjos| REGRESAD | MAT. DE CONTRATO PRECIO | syBTOTAL
ENTREGAD O NVO. | DESECHO UNITARIO
FOCO DE WATTS
BALASTRO DE WATTS
FOTOCELDA DE WATTS
CINTA DE AISLAR
CABLE DE COBRE No.
CABLE DE ALUMINIO 2+1
BASE P/ FOTOCELDA
BRAZO
CARCAZA
ABRAZADERA
OBSERVACIONES:
TOTAL
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)
NOMBRE Y FIRMA DE JEFE DE DEPARTAMENTO
261
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H. AYUNTAMIENTO DE

Ecatepec
Mexicana y Mexiquense de 1917” El valor esta en su gente
ECATEPEC DE MORELOS :

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CAPYE-DCE-03

X
S

|%,|LH }Egﬂ;?@?? ANO DEL CENTENARIO DE LAS CONSTITUCIONES MEXICANA ¥ MEXIQUENSE DE 797 Ecate e
s

VALE PARA PRESTAMO DE HERRAMIENTA

FECHA ELECTRICISTA:
TURNC: No.EMPLEADO:
ECO: COLONIA:
DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA CANTIDAD OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA})

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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Mexicana y Mexiquense de 1917”

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CAPYE-DCE-04
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10 Instalacion y reparacion de luminarias
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"2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec

Mexicana y Mexiquense de 1917”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propésito del Procedimiento

Contar con un 6ptimo Alumbrado Publico en el Municipio

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacion,
Departamento de Alumbrado Publico y las Colonias que integran el Municipio

1.3 Referencia

e Bando Municipal vigente,
e Ley Organica Municipal,
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades
Coordinacion, Jefe de Departamento, Almacén y Comprobacion

1.5 Definiciones
Kits: Balastros, Foco, Fotocelda.
Lampara Completa:, Carcasa, Balastros, Foco, Abrazadera, Base para Fotocelda y Ménsula (brazo).

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Ingresar documentos:

Peticion por Oficialia de partes, Atencién Ciudadana, Via Telefonica y Twitter.

Croquis de Ubicacion
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Instalacidon y reparacion de luminarias

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

i;“i; ""2017. Ao del Centenario de las Constituciones

Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

OO0
Ecatepec

2018

PR-DI-SSP-10

Fecha: 23/03/2017

Version 1.0

Pagina: 1 de 2

Area Responsable:

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad
1 Coordinador de Alumbrado Recepcion de folios de Coordinacién de Control
Publico y Electrificacion
2 Recepcién de papeletas de recorridos nocturnos
3 Elaboracion de solicitud de servicio
4 Elaboracién de orden de trabajo
5 Envié y recepcion de orden de trabajos al
departamento de A.P.
6 Departamento de Revision y programacion de trabajos
Alumbrado Publico
7 Turnar cuadrilla para atencion al servicio
8 Si se requiere de material, paso No. 9, si no se
requiere material paso No. 12
9 Cuadrilla solicita vale de almacén
10 Departamento de Autoriza vale por material y herramienta
Comprobacion y
11 Electrificacion Verifica existencias y entrega material
MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Departamento de Alumbrado Pablico

Clave de
Documento
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"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-10
Fecha: 23/03/2017

Instalacidon y reparacion de luminarias Version 1.0
Pagina: 2de 2

Area Responsable:
Departamento de Alumbrado Pablico

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

Descripcién de Actividades

- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
12 Departamento de Se traslada a cargar combustible y atiende orden
Alumbrado Publico de trabajo
(cuadrilla)
13 Al término de la jornada devuelve en el almacén el
material no utilizado, asi como el que retiro del
lugar de trabajo, e informa y entrega ticket para
comprobacion de carga combustible.
14 Entrega en oficina su reporte de servicio para
revision
15 Departamento de Registra en vale el material que regresa la cuadrilla
Comprobacién y
Electrificacion
16 Departamento de Revisa y entrega a comprobaciéon reporte de
Alumbrado Publico servicio, vale de material, papeleta y oficio
17 Departamento de Revisa y elabora copias de los formatos y los
Comprobacién y distribuye a los interesados
Electrificacion
18 Descarga en kardex
19 Elabora y envia informe diario y por colonias a la
Coordinacién
20 Coordinador de Alumbrado Elabora respuestas a la Subdireccién de Servicios
Publico y Electrificacion  |Publicos y descarga folios en la base de datos
H. Ayuntamiento Constitucional de Ecat de Morel 267
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H. AYUNTAMIENTO DE
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Diagrama de Flujo

ANi1c

atepe Morelos 2016 -

Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Instalacion y reparaciéon de luminarias

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecate pec

PR-DI-SSP-10
Fecha: 23/03/2017
Versiéon 1.0
Pagina: 1del

Area Responsable:

Departamento de Alumbrado Publico

Coordinacién de Alumbrado Publico y
Electrificacion

Departamento de Alumbrado Publico

Departamento de Comprobacién y
Electrificacion

‘ INICIO ’

I1) Recepcidn de folios de Coordinacién de Control |

2) Recepcidn de papeletas de Recorridos]

Mocturnos
13) Elaboracién de solicitud de senvicio |

|4) Elaboracién de orden de trabajo |

\!

5) Envié de orden de trabajo al — ~ "
Depto. de Alumbrado Piblico ) Revisidn y programacion de trabajos I

IT} Se turna a cuadrilla para trabajos I

3l
iSe

requiere
material?

20) Elaboracidn de respuestas y descargar folios]_-

13) Al concluir la jornada la cuadrilla

39) Cuadiilla solicita vale al Almacén |

N\

|10} Se autoriza vale por material y herramienta I

> ;li{}jeitt.lii{;rléle;tseiéree:soli:{{ji:na{lj:at;gzgjf:oombustlble Pﬁ 1) Almacén verifica existencias y entrega materiall

15) Almacén registra en vale, el

devuelve en el Almacén el material no
utilizado y el que retiro lugar de trabajo

\

14) Cuadrilla entrega reporte de
Senvicio para su gevision

v

16) Jefe de alumbrado Piblico revisa vy

material que regresa la cuadrilla

17) Comprobacion  revisa v

entrega a comprobacion reporte de senvicio,
vale de material papeleta y oficio

N

labora copias de formatos y los|
distribuye a los interesados

N
|18} Descarga Kardex I

v/

19) Elaboracién de Informe diario y porf

en base de Atencion Ciudadana

FIN

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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Ly

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

11 Manejo de material recuperado, rehabilitado y de
desperdicio

: Gy 269
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2016-2018

ECATEPEC DE MORELOS

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propésito del Procedimiento

Controlar el ingreso y salida de material y equipo del Almacén de Alumbrado Publico.

1.2 Alcance

Contraloria de Gobierno del Estado, Contraloria Municipal, Subdireccion de Servicios Publicos,

Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacion.

1.3 Referencia

Bando Municipal vigente, Ley Orgéanica, Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de

Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Representante de la Contraloria de Gobierno del Estado, Representante de la Contraloria Interna,
Representante de la Subdireccién de Servicios Publicos, Coordinador de Alumbrado Publico vy

Electrificacion, Jefe de Departamento de Comprobacion y Electrificacion.

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo que se encarga de la fiscalizacion, evaluacion y control de la gestién Publica
Municipal y Estatal.

1.6 Método de Trabajo

Asignacién de Recursos materiales al Almacén de Alumbrado Publico

Comprobacion de Materiales y Equipos del Almacén a Contraloria Municipal y del Estado.

270
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ECATEPEC DE MORELOS )
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-11
Fecha: 23/03/2017
Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio Version 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacion y

Subdireccién de Servicios Publicos e .,
Electrificacion

Descripcién de Actividades
Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

1 Departamento de Al término de la jornada la cuadrilla regresa al
Alumbrado Publico almacén y entrega los equipos y materiales que no
utilizaron y los recuperados de las luminarias

2 Almacén El material recuperado se seleccionay se le CAPyYE-DCE-05
efectlan pruebas para verificar su estado y
proceder a su desecho o rehabilitacién, registrando
el resultado en el formato.

3 Se efectla prueba a los distintos elementos (foco, |CAPyE-DCE-06
balastro, fotocelda), verificando los valores
eléctricos conforme a datos de placa para
discriminar su vida util y se registran valores en
formato. El resultado del valor de la prueba: Si es
satisfactorio paso No. 4, No es satisfactorio paso
No.6

Se rehabilita material y se almacena para su
disposicién
5 El material rehabilitado se clasifica por su potencia

y se entrega a cuadrillas de acuerdo a solicitud del
reporte de servicios

»

Departamento de El material que no cumple con valores satisfactorios
Comprobacion y se almacena y se informa a la Coordinacién para
Electrificacion proceder al tramite de desecho.

Fin del Procedimiento
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-11

Fecha: 23/03/2017
Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio Versiéon 1.0

Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Comprobacién y Electrificacion

Departam,ento de AIumbrado' Pgbllco Almacén de Alumbrado Pablico Departamento d_e_Corplprobacmn y
Almacén de Alumbrado Publico Electrificacion

‘ INICIO '

4
1) Al término de la jornada cuadrilla 2) Del material recuperado se
regresa los equipos y materiales quej Slselecciona y se efectian pruebas y se

no utilizaron vy los recuperados. registra resultado
CAPyE-DCE-05 I
WV

3) Se efectla prueba a los
elementos (foco, balastro, fotocelda)
verificando valores eléctricos.

CAPyE-DCE-08 I

NO |E) Se almacena y se da
>laviso a la coordinacién para
proceder a sudesecho.

Es
satisfactorio

4) Se rehabilita el material y
se coloca a disposician

|5) El material rehabilitado se
clasifica y entrega a
cuadrillas cuando se requiera

)4
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Clave de Formato
CAPyE-DCE-05

i :
v MMTTWMWMWMMY ggt‘epgg
CEWTRCE, DU MATIRUAL, TWE DS IO e

DESCRIPCION DE MATERIAL

TURNG | NO. ECO. OBSERVACIONES
OGO EAASTRO | AMIMCHDA | CARCAZA | BRAZD | ABRASADERA

TOTAL:
BEATINIAL, KR ASITIT AR
DESCRIPCION DE MATERIAL
= _ OBSERVACIONES
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Eca

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

tepec de Morelos 2016 -2018

Clave de Formato

CAPYE-DCE-06
COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION € 335 € @
DEPARTAMENTO DE COMPROBACION Y ELECTRIFICACION

LABORATORIO DE PRUEBAS

Ecatepec

2016-2018

EemLEp e

FECHA: CAPYE-DCE-06
EQUIPO EN PRUEBA: ESTADO FISICO:
CAPACIDAD: WATTS Vi VOLTS In: AMPERS
REALIZOINOMBRE): HORA DE INICIO:

EQUIPO | MODULO DE PRUEBA | PRUEBA | TIEMPO (MIN) Ipc (AMP) voLTS CALCULO DE POTENCIA (WATTS)
1
1 MARCA 2
3
1
2 MARCA 2
3
1
3 MARCA 2
3
1
a MARCA 2
3
1
5 MARCA 2
3
1
6 MARCA 2
3
1
7 MARCA 2
3
1
8 MARCA 2
3
H. Ayuntamiento Constitucional de Ecat de Morel 274
MARZO 2017 - Ayuntamiento Lonstitucional ae ccatepec ae wiorelos

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500



Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018 W

"2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec
El valor esta en su gente
5- &
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

zzzzzzz

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

12 Recepcidn y canalizacion de requisiciones emitidas
por las distintas dependencias en Materia de Parqgues,
Panteones y Mantenimiento Urbano.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS ,
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
El correcto funcionamiento de la Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, Departamentos y Coordinacion.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacién de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.5 Definiciones

No aplica.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Recibir requisiciones y/o peticiones y canalizarlas a los departamentos
correspondientes para su ejecucion.

: e 276
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ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-12
Recepcidn y canalizacion de requisiciones emitidas por las Fecha: 23/03/2017
distintas dependencias en Materia de Parques, Panteones y Version 1.0
Mantenimiento Urbano. Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Coordinacién de Parques, Panteones y

Subdirecciéon de Servicios Publicos L
Mantenimiento Urbano.

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Actividad clawe de
Documento
1 Coordinacién de Se realiza la recepcion de peticiones enviadas
Parques, Panteonesy |por la Coordinacibn de Control de la
Mantenimiento Urbano. |Subdireccion de Servicios Publicos

( Area Administrativa)

2 Captura en la base de datos para un mejor
control.
3 Se lleva a cabo revision y filtro para determinar

el &rea competente.

4 Al concluir el filtro se canaliza al departamento
correspondiente para su atencién y respuesta.

5 Departamentos Atiende la solicitud y envia la respuesta a la
Coordinacion de Parques, Panteones vy
Mantenimiento Urbano

6 Coordinacién de Llegada la respuesta se procede a dar de baja
Parques, Panteonesy |de la base de datos.
Mantenimiento Urbano.
( Area Administrativa)

7 Dada de baja en la base se elabora respuesta
a la Coordinacion de Control

, =3 277
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas por las distintas |Fecha: 23/03/2017
dependencias en Materia de Parques, Panteones y Mantenimiento Version 1.0

Urbano.

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018 m ; Q

""2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec

Mexicana y Mexiquense de 1917”

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
PR-DI-SSP-12

Pagina: 1de 1
Area Responsable:
Coordinacion de Parques, Panteones y
Mantenimiento Urbano.

Coordinacion de Parques, Panteones y Departamentos
Mantenimiento Urbano

' Inicio '

\

1) Se realiza la recepcion de peticiones
enviadas por la Coordinacion de Control de
la Subdireccion de Servicios Pablicos

MARZO 2017

2) Captura en la base de datos
para un mejor control.

N

competente.

3) Se lleva a cabo revision y
filtro para determinar el area

4) Se canaliza al departamento
correspondiente para su atencion

y respuesta

5) Atiende la solicitud y envia la

base de datos.

6) Llegada la respuesta se
procede a dar de baja de la

respuesta a la Coordinacion de] Ver Procedimientos de
Pargues, Panteones y Mantenimiento los Departamentos
Urbano

a

7) Dada de baja en la base se
elabora  respuesta
Coordinacion de Control

la

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

13 Atencion y ejecucion de las peticiones ciudadanas
en materia de Parques y Jardines

: G 279
MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500




H. AYUNTAMIENTO DE

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018 m ﬂ

N .
\ vi_‘;’F "2017. Aiio del Centenario de las Constituciones Ecatepec

“rErR~

Mexicana y Mexiquense de 1917”

2016-2 8

ECATEPEC DE MORELOS

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento del departamento y brindar areas de recreacion y esparcimiento en 6ptimas
condiciones mejorando la calidad de vida de los ciudadanos

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, parques, areas recreativas, de esparcimiento, deportivas y areas
verdes en las vialidades.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano
e Depto. Parques y Jardines.

1.5 Definiciones

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Mantener los parques y jardines municipales, areas verdes localizadas
en vialidades primarias y secundarias en Optimas condiciones para el mejoramiento de la imagen
urbana.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-13

. _ . o ) _ Fecha: 23/03/2017
Atenciodn y ejecucion de las peticiones ciudadanas en materia de h;

i Version 1.0
Parques y Jardines
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. de Parques y Jardines
Descripciéon de Actividades
. I
Paso Responsable Actividad SEEEE
Documento
1 Departamento de Recibe érdenes de trabajo y programa
Parques y Jardines
2 Elabora orden de trabajo y asigna cuadrilla.
3 Cuadrilla de trabajo La cuadrilla contacta al enlace o peticionario y
realiza el trabajo

4 Departamento de Si no se cuenta con lo necesario se elabora y

Parques y Jardines envia a la Coordinacién formato de
requisiciones para el suministro de material y
equipo.

5 Cuadrilla de trabajo  |La cuadrilla llena un reporte del trabajo y
entrega evidencia fotogréfica de lo realizado

6 Departamento de Descarga en base de datos interna, los folios
Parques y Jardines atendidos

7 Elaboracion y envi6 de respuestas y
requerimientos a la Coordinacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE e
ECATEPEC DE MORELOS . s
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-13
» _ . o ) _ Fecha: 23/03/2017
Atencidén y ejecucion de las peticiones ciudadanas en materia de Iy
: Version 1.0
Parques y Jardines —
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. de Parques y Jardines
Depto. de Parques y Jardines Cuadrillas
‘ INICIO ’
1) Recibe ordenes de
trabajo y programa
. Si
2) Elabora orden de trabajo y
asigna cuadrilla.
4) Elabora y envia a la
Coordinacion ~ formato  de
requisiciones para el
suministro  de material vy
equipo.
6) Descarga en base de 5) La cuadrilla llena un reporte 3) La cuadrilla contacta al
datos interna, los folios p& del trabajo y entrega evidencia & enlace o peticionario y realiza
atendidos fotografica de lo realizado el trabajo
7) Elaboracion y envid de

> respuestas y requerimientos
a la Coordinacion.

FIN
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H. AYUNTAﬁIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

14 Exhumacion y entrega de restos aridos

. o 283
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8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Cumplir con lo establecido en la Ley General de Salud y Reglamento General de Servicios Publicos del
municipio de Ecatepec de Morelos

1.2 Alcance

e Ciudadania

e Departamento de panteones
e Registro civil

e Salubridad

e Tesoreria municipal

1.3 Referencia

Ley General de Salud

Reglamento General de Panteones

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El titular entrega la carta que avala el destino de los restos con la cual el empleado encargado de dicha
actividad hara un documento con el cual el titular hara los tramites correspondientes.

El encargado del pantedn entrega los restos en el dia y horario programado.

1.5 Definiciones

Exhumacion: Excavar un cuerpo que se encontraba enterrado.

Trasladar: cambiar de lugar a una persona o cosa.

Restos: Parte que queda de un todo. Cuerpo de una persona después de muerta.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Se tendra que mostrar el documento que avale el destino, de no ser asi no se podra realizar el tramite
El traslado no deberéa de exceder de 24 hrs.

Unicamente se podran realizar exhumaciones del término establecido 7 afios adultos, 5 afios menor
Las exhumaciones se realizaran en el horario de 9:00 a 13:00

El titular tiene que cubrir todo gasto y estar al corriente de su refrendo.

, =3 284
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-14

Fecha: 23/03/2017

Exhumacion y entrega de restos aridos Version: 1.0
Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Panteones

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Cligwe ol
Documento
1 Titular de la fosa Entrega documentacién requerida:
= Carta de destino de los restos
» Credencial de identificacion
= Ultima boleta de refrendo
2 Departamento de Verifica que este completa la documentacion y que
Panteones no existan adeudos por concepto de refrendos en
base de datos.
3 Elabora y entrega de carta, segun corresponda el CPPYMU/DP-01

caso, para que el titular de la fosa realice pago de, CPPYMU/DP-02
derechos ante el Registro Civil (cabe mencionar que, CPPYMU/DP-03
si el destino es foraneo debera tramitar un permiso CPPYMU/DP-04
ante la Secretaria de Salud)

4 Titular de la fosa Acude a pagar los derechos y entrega comprobante
a la oficina de panteones para programar la
exhumacion.

5 Acude al Panteén Municipal que le corresponde y

entrega su comprobante de trdmite al Responsable
del Panteon.

6 Responsable de Exhuma y entrega de restos para traslado segun la
pantedn carta de destino de restos.
H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos 285
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Diagrama de Flujo

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Exhumacion y entrega de restos aridos

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Servicios Publicos

Ecatepec

2016-2018

PR-DI-SSP-14

Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Pagina: 1del

Area Responsable:
Panteones

Titular de la fosa

Departamento de Panteones

(area administrativa)

Responsable de Pantedn

| INICIO I

requerida:

1) Entrega documentacion

= Carta de destino de los restos
= Credencial de identificacidn
= Ultima boleta de refrendo

civil

4) Pago de derechos de
exhumacion en registro &

2) Verifica que este completa la
documentacion y que no existan
adeudos

3) Elaboracién y entrega de

corresponde

5) Acude al Pantedn Mpal. que

comprobante de tramite.

carta de exhumacion

CPPYMU/DP-01
CPPYMU/DP-02
CPPYMU/DP-03
CPPYMU/DP-04

Si el destino es fordneo
deberda  tramitar  un
permiso ante la
Secretaria de Salud

~J 6) Exhuma y entrega de

y entrega su

MARZO 2017

restos

[ FIN ]
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2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CPPYMU/DP-01

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec

del Congreso Constituyente”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morelos Edo. México., a

A QUIEN CORRESPONDA

Pormedlodeestemnducmlesolidmmemtregwbsk&nsdequienmvida
Ilmammmmqwsemuemenlam_‘
FILA __ de la SECCION del Panteén debido a que ya cumplio el
ﬂempommddopmlaleyywﬂnuaﬂadadosal%ménw
LLEVADOS PARA LA REINHUMACION el dia del presente afio en
donde seran Re Inhumados.

ATENTAMENTE: NOMBRE DEL TITULAR

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Judrez si, San Cristobal, Ecatepac de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500

CPPYMU/DP-02

[ 5a
Goblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

% «2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecate pec

o del C. (-

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS
CARTA DE EXHUMACION Y REINHUMACION

Ecatepec de Morelos Edo. México., a

A QUIEN CORRESPONDA

Por medio de este conducto se hace de su conocimiento que sera Inhumado
NOMBRE DEL FINADO EN LA FOSA __ FILA __dela SECCION del
Pantedn el dia FECHA EN QUE INHUMARA, en donse se
encuentra NOMBRE DELFINADO QUE SE ENCUENTRA EN ESA FOSA.

ATENTAMENTE

NOMBRE DEL TITULAR

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juérez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000 Tel. 58361500
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CPPYMU/DP-03

-

i

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

42016, Afio del Contenario de la Instalacién Ecatepec

del Congreso Constituyente” :

e
H. AYUNTAMIENTO DE
| EcATEPEC DE MORELOS

CARTA DE EXHUMACION A NICHO OSARIO

Ecatepec de Morelos Edo. México., a

H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos
Oficina de Panteones
ERSENTE

Por medio de este conducto le solicito me entreguen los restos de quién llevd el
nombre de NOMBRE DEL FINADO que se encuentran ubicados enla Fosa __
Fila_ SECCION Del PANTEON debido a que ya cumplié el tiempo
establecido por la ley, y serd trasladado Al Nicho Osario del Panteén San
Isidro Atlautenco el dia del presente afio, en donde serdn
Depositados.

NOMBRE NOMBRE DEL TITULAR

CPPYMU/DP-04

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec

del Congreso Constituyente”

H. AYUNTAMIENTO DE L
—————————————————————— ECATEPEC DE MORELOS

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Av, Jubrez sin, San Cristébal, Ecatopec de Moreios, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500 CARTA DE EXHUMAC[ON PARA CREMACION

Ecatepec de Morelos Edo. México., a

H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos
Oficina de Panteones
PRESENTE

Por medio de este conducto le solicito me entreguen los restos de quién en vida

llevé el nombre NOMBRE DEL FINADO que se encuentran ubicados en la
FOSA _ FILA _ SECCION  Del Panten debido a que ya cumplid el

tiempo establecido por la ley, y serdn trasladados al Crematorio , el dia

del presente afio, Donde seran Cremados.

NOMBRE NOMBRE DEL TITULAR

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Judrez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000, Tel. 58361500
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Brindar la atencién a la ciudadania para que pueda adquirir un lugar en el cual pueda colocar los
restos o cenizas de sus seres queridos

1.2 Alcance

e Ciudadania
e Panteones
e Tesoreria

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El ciudadano interesado hara la adquisicién pagando por dicho servicio para lo cual el empleado
encargado de dicho tramite le expedira la orden y le dara la ubicacion y titulo que avale la adquisicion.

1.5 Definiciones

Nicho: hueco practicado en una pared o muro. Hueco o cavidad en un muro que sirve para colocar el
cadaver o las cenizas de un difunto, en especial el que hay en las construcciones de los cementerios.

Adquisicién: Accién de adquirir; cosas que se adquiere o compran.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos El trdmite se tendra que realizar con la IFE original del interesado

El interesado tendra que pagar por dicho servicio, de no ser asi no habra dicha adquisicion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-15
Fecha: 23/03/2017
Adquisicion de Nichos Osario Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Ciudadano Solicita informacion para adquirir un nicho
osario.
2 Departamento de Se le brinda la informacion y lo requisitos para
Panteones el tramite:

e copia del INE de quien quedara como titular

3 Ciudadano Si el ciudadano acepta entrega la
documentacion requerida.

4 Departamento de Se extiende orden de pago en Tesoreria, se CPPYMU/DP-05
Panteones pide sacar copia del comprobante de pago
expedido por la Tesoreria

Ciudadano Acude a pagar los derechos a la Tesoreria

6 Una vez pagado regresa a la oficina de
"Panteones y entrega copia de comprobante de

pago.

7 Departamento de Recibe copia del comprobante de pago
Panteones anteriormente pedido

8 Asigna y muestra la ubicacion del nicho osario

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos 291
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H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

PR-DI-SSP-15

Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0

Pagina: 1de 1
Area Responsable:

Diagrama de Flujo
Adquisicion de nichos osario

Unidad Administrativa:
Subdireccién de Servicios Publicos Panteones

Panteones

Interesado

' INICIO '

2) Se le brinda la informacion y lo

1) Solicita informacion para ~J requisitos para el tramite:
adquirir un nicho osario. » copia del INE de quien gquedara
como titular

3) Entrega la Sl El
documentacion < ciudadano
requerida. acepta
4) Se extiende orden
~| de pago en Tesoreria
CPPYMU/DP-05 I
5) Acude a pagar los |-
derechos a la Tesoreria [~
WV
) 7) Recibe copia del
6) Entrega copia de
c!)m robgntedep ago 2| comprobante de pago
P pago. anteriormente pedido

8) Asigna y muestra la
ubicacién del nicho osario

FIN
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CPPYMU/DP-05

ks )
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—

=iy - ORDEN DE PAGO Ecatepec

o DE FECHA DY
D.G.H NUMERO
A MUNICIPAL DiA__| MEs [ ARo
BLE
JIICARRESEONEA No. DE CUENTA DE APLICACION
ALAT MUNICIPAL S
£ PERIODO DEL PAGO
CON DOMICILIO EN:
DEL AL
= pla MES ARO ola MES ARO
) COLONIA: : = £
ENTRARA A LA TESORERIA LA CANTIDAD QUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
LA LEY DE INGRESOS MUNICIPAL Y CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS. 4
CONCEPTO INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE
= $
$
$
s
= TOTAL § e
B ELABORG RECIBO INTERESADO TESORERIA CAJERO (A)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBERE Y FIRMA )

*ESTA ORDEN DE PAGO NO ES RECIBO OFICIAL, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1,4 Y 6 DE LA LEY
DE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y ARTS. 93 Y 95 FRACC. VII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL Y ART. 330 DEL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ASi MISMO, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA CIRCULAR No. 4 ENVIADA POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

H. Ay C ituci | de | de
Tesoreria Municipal FOLIO No. 4 1 7 9 0
Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P 55000, Tel. 5836 1500
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Otorgar a la ciudadania apoyo y atencidn para disponer de una fosa en el momento que ellos
requieran.

1.2 Alcance

e Ciudadania

e Panteones

e Funeraria municipal

e Secretaria del Ayuntamiento
e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

e Ley General de Salud
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El empleado encargado de dicho procedimiento extendera la orden de donativo y el jefe inmediato
asignara la fosa, pantedn y horario

1.5 Definiciones
Fosa: Excavacion que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Inhumacién: Accion de enterrar a un cadaver. Depositar de manera solemne el cadaver de una
persona en una fosa o0 en un nicho para posteriormente cubrir la cavidad con tierra o cerrarla con
lapida o losa.

Donativo: Cosa que se da de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa alguna,
especialmente cuando se trata de dinero y se entrega con fines benéficos o culturales.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

El documento requerido para dicho tramite tendra que ser en copias.
El donativo tendra que realizarse en Tesoreria Municipal por el titular.

, =3 295
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Procedimiento

Inhumacion de cuerpo

Unidad Administrativa:
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Ecatepec

8

PR-DI-SSP-16

Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0

Pagina: 1del

Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Panteones

Paso Responsable

1 Titular o responsable
2 Panteones

4 Titular o responsable
5

6 Panteones

7 Titular o responsable

8
9 Responsable del
Pantedn
10
MARZO 2017

Descripcion de Actividades

Actividad Clave de Documento

Entrega certificado de defuncién y copia del
INE del titular

Revisa que la documentacién esté en regla
Se extiende orden de pago.

Acude a pagar los derechos a la Tesoreria

Entrega copia de comprobante de pago a la
oficina de Panteones

Recibe comprobante de pago y entrega
documentacién de la asignacion de pantedn
con el diay fecha a realizarse.

Acude al Registro Civil a continuar con el
tramite de la Acta de defuncion.

Se presenta en el Pantedn en el dia y la hora
asignada con toda la documentacion en
original y 2 copias

» Acta de Defuncion

» Boleta de inhumacion

» Certificado de defuncién

» Copia de la credencial de elector del titular

Revisa que la documentacion este completa y
sefala el lugar en el que se inhumara.

Se realiza el servicio de inhumacion del cuerpo
en la fosa programada.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-16
Fecha: 23/03/2017
Inhumacion de cuerpo Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones
Interesado Panteones Responsable de Pantedn
INICIO
1) Entrega certificado de 2) Revisa que la
defuncion y copia del INE del >1 documentacion esté
titular enregla.
\
4) Acude a pagar los |- 3) Se extiende
derechos a la Tesoreria orden de pago.

6) Recibe comprobante de
pago y entrega documentacion
de la asignacion de pantedn
con el dia y fecha a realizarse.

5) Entrega copia de
comprobante de pago a
la oficina de Panteones

A4

7) Acude al Registro Civil a continuar
con el tramite de la Acta de &
defuncian.

8) Se presenta en el Pantedn en el 9) Revisa que la documentacion este

dia y la hora asignada con toda la completa y sefiala el lugar en el que
documentacion en original y 2 copias se inhumara.

» Acta de Defuncion

» Boleta de inhumacion

» Certificado de defuncian

» Copia de la credencial de elector

10) Se realiza el servicio de

del titular inhumacién del cuerpo en la fosa
programada.
FIN
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ECATEPEC DE MORELOS
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Otorgar a la ciudadania apoyo y atencién para disponer de una fosa en el momento que ellos
requieran.

1.2 Alcance

e Ciudadania

e Panteones

e Funeraria municipal

e Secretaria del Ayuntamiento
e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia
Ley general de salud
Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

La orden es emitida por el empleado(a) que le fue asignada dicho trabajo, posteriormente el jefe
inmediato revision el documento para corroborar que sea correcto y asi poder realizar el pago.

1.5 Definiciones

Refrendo: Legalizar un documento por medio de la firma de una persona autorizada, con firma o
corroborar algo.

Mantenimiento: Conservaciéon de una cosa en buen estado o0 en una situacion determinada para evitar
degradacion.

Fosa: Excavacion que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Pago: Modo de extinguir las obligaciones y consiste en el cumplimiento efectivo de la prestaciéon
debido.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Para realizar dicho pago tendra que realizarse por el titular o familiar
directo, de no ser asi tendrd que comprobar qué relacion tiene con el finado.

Los documentos requeridos se presentaran en original y copia.
El cobro se realizara conforme a lo establecido al Cédigo Financiero del Estado de México.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016 8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-17
Fecha: 23/03/2017
Pago de refrendo y mantenimiento de Fosa Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Interesado Entrega la siguiente documentacion en copia y
original.

e INE del responsable
e Boleta de inhumacion
e Acta de defuncidn

2 Panteones Se recibe y verifica que la documentacion esté
en orden

3 Los datos se suben a base de datos interna.

4 Se expide orden de pago y se pide a titular

copia de comprobante emitido por Tesoreria.

5 Interesado Se traslada a realizar el pago en la Tesoreria.
6 El responsable entrega copia de comprobante
de pago.
7 Panteones Devuelve documentacion y entrega boleta de | CPPYMU/DP/06

refrendo actualizada al interesado.
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Diagrama de Flujo

Pago de refrendo y mantenimiento de Fosa

Unidad Administrativa:

PR-DI-SSP-17

Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0

Pagina: 1de 1
Area Responsable:

Subdireccién de Servicios PuUblicos Panteones
Interesado Panteones
( INICIO )
\

1) Entrega documentacion en

~12) Se recibe y verifica que la

copia y original.

* INE del responsable
* Boleta de inhumacian
» Acta de defuncion

5) Se traslada a realizar |-

documentacion este en orden

\

3) Se suben los datos a
sistema interno de datos.

4
4) Se expide orden de pago y
se pide a ftitular copia de

el pago en la Tesoreria.

\
6) Entrega copia de

comprobante  emitido  por
Tesoreria.

comprobante de pago.

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

7) Devuelve documentacion vy
entrega boleta de refrendo
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ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CPPYMU/DP/06

Ecatepec de Morelos, Edo.de Mex. a: lunes, 31 de agosto de 2015

BOLETA DE REFRENDO
A QUIEN CORRESPONDA:

POR ESTE MEDIO SE HACE DE SU CONOCIMIENTO QUE EL C.

_GLORIA CALDERON MARINO e
CON DOMICILIO EN:
AND. C MZA. C LT 25-13 COL. RENOVACION JAJALPA, ECATEPEC. TEL.044-55+20-28-85-88

EFECTUO EL PAGO DE REFRENDO DE LA FOSA 15
FIlLA _1_ﬁ -
CLASE 2A"B" PTE

DEL PANTEON MUNICIPAL DE: SAN EFREN

DONDE SE ENCUENTRAN LOS RESTOS ARIDOS DE QUIEN EN VIDA LLEVO EL NOMBRE DE:
_MARIA MANZANOMENDEZ7

INHUMADO CON FECHA: 08/05/1981 DERECHOS CUBIERTOS ENERQ-DIC.2014

CONTROLES #C.B.D. 23082 ORDEN DE PAGO 237547 RECIBO OFICIAL 39611
ELABORO:
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18 Permiso de construccion.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Proporcionar atencién a la ciudadania para que pueda realizar las construcciones de su preferencia,
alineando bajo lo establecido en el reglamento interno del departamento de panteones.

1.2 Alcance

e Ciudadano

e Panteones

e Tesoreria

e Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.3 Referencia

¢ Reglamento interno del departamento de panteones.
e Cadigo financiero del Estado de México.

1.4 Responsabilidades

El titular o responsable entrega su peticién esperando la autorizacion de la Coordinacion de Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano y posteriormente realizara el pago correspondiente en tesoreria.

1.5 Definiciones

Construccion: Arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras.
Permiso: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.
Fosa: Excavacion que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Pago: Modo de extinguir las obligaciones y consiste en el cumplimiento efectivo de la presentaciéon
debida.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos En las fosas adquiridas por temporalidad no se podran construir
monumentos ni capillas

Las perpetuidades o lotes familiares seran de 8m2 y se haran modificaciones que solo se autoricen y
no podran tener una altura maxima de 2.50 mts.

No se podréa exceder de las medidas establecidas de 2m de largo por 1m de ancho.

Se necesita forzosamente el visto bueno y autorizacion del mismo por el jefe inmediato y la
Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano.

Se tendra que realizar el pago correspondiente emitido por el codigo Financiero del Estado de México.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-18
Fecha: 23/03/2017
Permiso de Construccion Version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Panteones

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Interesado Solicita requisitos para dicho tramite
2 Panteones Se hace entrega de formato de permiso de

construccioén al interesado y los requerimientos
para el permiso.

3 Interesado El interesado llena y entrega el permiso junto
con la siguiente documentacion.
-Acta de defuncién
-Boleta de inhumacién
-Certificado de defuncion
-Formato de ubicacién
-INE del responsable

Panteones Recibe y verifica documentacion
5 Entrega el permiso para firma de autorizaciéon
del Coordinador.
6 Coordinador Firma y devuelve el formato.
7 Se extiende orden de pago con el montoCPPYMU/DP/05

correspondiente.
*Se pide al interesado copia de comprobante

de pago

8 Interesado Se traslada a la Tesoreria para realizar dicho
pago.

9 Entrega en oficina de Panteones copia del

comprobante del pago realizado

10 |Panteones Realiza entrega del permiso con firma deCPPYMU/DP/07
autorizacion, carta conformidad yCPPYMU/DP/08
documentacion.
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Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-18
Fecha: 23/03/2017
Permiso de Construccioén Version: 1.0

Pagina: 1de 1l

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Panteones
Coordinador Depto. Panteones ‘ Interesado

‘ INICIO '
2) Se hace entrega de formato

de permiso de construccion al |- 1) Solicita requisitos para
interesado y los requerimientos dicho tramite
para el permiso.

3) Llena y entrega el permiso
junto con la siguiente
documentacion.

-Acta de defuncidn
-Boleta de inhumacidn
-Certificado de defuncién
-Formato de ubicacidn
-INE del responsable

4) Recibe vy verffica
documentacion .

\/

5) Entrega el permiso para
firma de autorizacion del

6) Firma y devuelve el

formato Coordinador.
7) Se extiende orden de 8) Se traslada a la Tesoreria
pago con el monto lizar dicho pado
correspondiente. para realizar pago.
CPPYMU/DP/05
10) Realiza entrega del permiso con 9) Entrega en oficina de Panteones
> firma de autorizacian, carta J& copia del comprobante del pago
conformidad y documentacion.. realizado
CPPYMU/DP/O7
CPPYMU/DP/08
\
FIN
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Ecatepec

El valor esta en su gente
2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

CPPYMU/DP-05

-

ORDEN DE PAGO

( PECHA OE ELABORACION

Ecatepec

o £
) Trvator sati oh sugente
\: —
D.GHNUMERD [ CEFECA
| DEPENDENCIA MUNICIPAL EMISORA ﬁ
| No. DE CUENTA DE APLICAC!
A LA TESORER(A MUNICIPAL
% PERIODO DEL PAGO
DEL AL
S [ wes | aRe | s | wes | ao
ALA
i T e |

G
‘ ENTRARA A LA TESORERIA LA CANTIDAD GUE SE DETALLA POR EL CONCEPTO ESPECIFICADO DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN |
{

CONCEPTO INFORMACION COMPLEMENTARIA IMPORTE
s
s
s
s
ToTALS
[ ) TESORERIA CAJERO (A)
L NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

o

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Tesoreria Municipal
Av. Judrez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P 55000, Tel. 5836 1500

CPPYMU/DP/07

FOLIO No.

*ESTA ORDEN DE PAGO NO ES RECIBO OFICIAL, TODA VEZ QUE EL MISMO SERA EXPEDIDO POR LA TESORERIA A LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 1,4 Y 6 DE LA LEY
OE INGRESOS DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE MEXICO Y ARTS. 93 Y 95 FRACC. Vil DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL Y ART. 330 DEL CODIGO FINANCIERO DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ASf MISMO, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA CIRCULAR No. 4 ENVIADA POR EL ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO.

41790

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec
del Congreso Constituyente” ETValor oeik on su ganis
0163008

e
H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

FECHA:
PANTEON:
SOLICITUD DE PERMISO DE CONSTRUCCION EN FOSAS
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
DOMICILIO:
TELEFONO:

OMBRE DEL (LOS) FINADOS:

FECHA

PANTEON: FILA: SECCION.

CROQUIS DE LA CONSTRUCCION.

Solicito la construccién de

la cual tendra las siguientes
medidas

Favor de especificar medidas de la construceién

Asi también firmando la presente solicitud entiendo que este permiso no crea derecho alguno sobre la fosa o sus
temporalidades y que Ia construccion podré ser removida siempre que no cumpla con lo estipulado en el
Reglamento del Servicio Piblico de Panteones.

ESTIMADO CIUDADANO LOS TRABAJADORES DEL PANTEON NO PUEDEN REALIZAR LOS TRABAJOS DE
CONSTRUCCION ¥ TAMPOCO GESTIONAR O CONDICIONAR ALGUN TRABAJO RELATIVO A ESTE PERMISO,
CUALQUIER DUDA O QUEJA EN EL SERVICIO PUEDE REPORTARLA A LA CONTRALORIA MUNICIPAL A LOS
TELEFONOS: 58361659 Y 58361528

NOTA: £L TRABAJOSE REALIZARAELDIA__DE..________ DEL20__ALAHORA __.__

'v': Nombre y Firma del Solicitante

Visto Bueno Ing. Victor Manuel Mata
mmm?m oornador de Pipsnt, i
—— —_y —_—

H. Consti de de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado dé México. C.P. 55000. Tel. 58361500
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H. AYUNTAMIENTO DE Mexicana y Mexiquense de 1917 El valor 6514 en su gente
ECATEPEC DE MORELOS AL
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
CPPYMU/DP/08
-
Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecatepec
H AYUNTA‘;'HENTO oE del Congreso Constituyente” R R TE TE TR ::‘::.;:T.“ i
ECATEPEC DE MORELOS
CARTA DE CONFORMIDAD.
Ecatepec de Morelos, Estado de México a de de 20
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ECATEPEC DE MORELOS
ESTADO DE MEXICO
PRESENTE.
Yo Titular de la temporalidad con domicilio
en
Tel.
.y proveedor  de
quedamos en conformidad de que al cumplir los afios
de finado se retirara la construccién que se realizara en la fosa: , de la fila
, de la Secciéon , en el panteén
, que guarda los restos de quien en vida llevo el nombre
de
ATENTAMENTE
Titular. ‘ Constructor. -~
H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

19 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Mantenimiento Urbano
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ECATEPEC DE MORELOS

MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento del departamento y brindar areas de recreacién y esparcimiento en 6ptimas
condiciones mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, parques, areas recreativas, de esparcimiento, deportivas y areas
verdes en las vialidades.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

Subdireccion de Servicios Publicos

Coordinacién de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano
Depto. Parques y Jardines.

1.5 Definiciones

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Mantener los parques jardines municipales, areas verdes localizadas en vialidades primarias y
secundarias en optimas condiciones para el mejoramiento de la imagen urbana.

310
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-19
. _ . o _ Fecha: 23/03/2017
Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de y;
. Version 2.0
Mantenimiento Urbano
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. De Mantenimiento Urbano
Descripcién de Actividades
- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Departamento de Recibe peticiones y programa supervision.
Mantenimiento Urbano

2 Acude a los puntos a atender para valorar los

trabajos a realizar y los materiales a ocupar.
3 Si no se cuenta con lo necesario se elabora y

envia a la Coordinacion formato de

requisiciones para el suministro de material y

equipo.
4 Si se cuenta con lo necesario elabora orden de

trabajo y asigna cuadrilla.
5 Cuadrilla de trabajo La cuadrilla acude al lugar realizar los trabajos

ya encomendados
6 La cuadrilla llena un reporte del trabajo y

entrega evidencia fotografica de lo realizado
7 Departamento de Descarga en base de datos interna, los folios

Mantenimiento Urbano |atendidos

8 Elaboracion y envi6 de respuestas, reporte

fotografico y requerimientos a la Coordinacion.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-19
. . - - , - Fecha: 23/03/2017
Atencion Yy ejecucion de las peticiones en materia de Mantenimiento S
Version 2.0
Urbano o
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. de Mantenimiento Urbano
Departamento de Mantenimiento Urbano Cuadrillas
‘ INICIO '
1) Recibe ordenes de
trabajo Yy programa
supervision
2) Supervisa y valorar los trabajos a 4) Elabora orden de
realizar y los materiales a ocupar trabajo y asigna cuadrilla.
3) Elabora y envia a la §) Acude al lugar realizar los
Coordinacion  formato  de trabajos ya encomendados
requisiciones para el
suministro de material vy
equipo.
7) Descarga en base de 6) La cuadrilla llena un reporte
datos interna, los folios & del trabajo y entrega evidencia
atendidos fotogréfica de lo realizado
8) Elaboracion y envio de
> respuestas y requerimientos
a la Coordinacién.
FIN
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

20 Rastro

. o = 313
MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018 m ﬂ

"2017. Ao del Centenario de las Constituciones Ecatepec

Mexicana y Mexiquense de 1917”

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
Informar los pasosa seguir para recabar informacion de los rastros particulares para fines estadisticos.

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, Departamento de Rastro y rastros particulares.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Subdireccion de Servicios Publicos

Coordinacién de Parques, Panteones y Mantenimiento de Mantenimiento Urbano
Departamento de Rastro

1.5 Definiciones

Rastro: Tiene como objetivo principal proporcionar instalaciones adecuadas para que los particulares
realicen el sacrificio de animales mediante los procedimientos mas convenientes para el consumo de
la poblacién.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Tener una mejor administracion del servicio prestado con fundamento en las leyes aplicables en la
materia.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-20
Fecha: 23/03/2017
Rastro Versiéon 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Rastro Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Clawe gl
Documento
1 Departamento de Recibe las solicitudes de informacién del Solicitud
Rastro Coordinador de Parques, Panteones vy
Mantenimiento Urbano.
2 Revisa solicitud y elabora escrito con el Oficio

fundamento legal, a los representantes legales
de los Rastros Particulares solicitando Ila
informacién.
3 Entrega y/o notifica en las instalaciones de los Notificacién
Rastros Particulares

4 Rastros Particulares ~ |Recaban y entregan la informacion.
5 Departamento de Recibe y revisa la informacién proporcionada.
Rastro
6 Elabora oficio de respuesta al Coordinador con Oficio

la informacién solicitada

Fin de Procedimiento
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-20
Fecha: 23/03/2017

Rastro Version 1.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Rastro Municipal

Departamento de Rastro Rastros Particulares
INICIO
Y

1) Recibe las solicitudes de
informacién del Coordinador
de Pargques, Panteones y
Mantenimiento Urbano.

2) Revisa y elabora escrito con el
fundamento legal, a los
representantes legales de los Rastros
Particulares solicitando la informacion

\!

3) Entrega y/o notifica en
las instalaciones de los =
Rastros Particulares

4) Recaba vy entregan la
informacién.

5) Recibe vy revisa Ila
informacién proporcionada

!

6) Elabora oficio de
respuesta al Coordinador
con la informacion solicitada

FIN
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Oficio

Ecatepec

El valor esta en su gente
2016-2018

Geberno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

16 "2017. Afio del Centenario de las Constituciones Ecatepec
. Mexicana exijquense de 1917" | T valas Aath sn s gonis
AN 1O O Ecatepec de mre os Estado de México a ** de *** de 2017+

ECATEPEC DE MORELOS
CPPMU/***/2017

C.PABLO HONORIO CARRASCO MARTINEZ.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RASTRO MUNICIPAL
PRESENTE

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo y a su vez derivado de las
funciones descritas en el Apartado 1.4.3.4 Fraccion |l del Manual de Organizacion vigente
que en voz dice

Il Recabar Informacion sobre las actividades en los rastros particulares para fines
estadisticos y de control.

Le solicito que dicha informacion contenga los siguientes datos.

« Numero de cabezas sacrificadas en sus instalaciones (informacion
requerida mensualmente)

« Con que instalaciones cuentan dentro del rastro que actualmente estén en
funcionamiento (area de recepcion de ganado, area de inspeccion, area
de sacrificio, area de almacenamiento, area de salida o venta)
(informacion requerida semestralmente)

« Con que equipamiento cuentan en sus instalaciones (desolladora,
congeladores, aturdidor, cubas de sangrado, depiladoras, equipo de
transporte para visceras) (informacién requerida semestralmente)

Sin mas por el momento me despido de usted.

C.GERMAN EDUARDO TORRES ARREDONDO
ENCARGADO DE DESPACHO DE LA COORDINACION DE PARQUES
PANTEONES
Y MANTENIMIENTO URBANO.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500
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Notificacion

Goblerno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018
"'2017. Afio del Centenario de las Constituciones Ecatepec
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ECATEPECDE ORE Ss Ecatepec de Morelos Estado de México a** de** de 2017 -

C.SALVADOR DIAZ CHAVEZ.
ADMINISTRADOR DEL RASTRO MUNORA S.A DE C.V
PRESENTE

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo y a su vez, con fundamento en el
Titulo 5° Capitulo 1 Articulo 34 Fraccién XXVI DEL REGLAMENTO INTERNO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS ya
lo dispuesto en el Articulo195 Parrafo 2, Articulo 200 Fraccion XV y el Articulo 207
inciso VII, DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS vigente me permito solicitarle la
siguiente informacién.

» Numero de cabezas sacrificadas en sus instalaciones y el tipo de ganado
(informacién requerida mensualmente)

» Con que instalaciones cuentan dentro del rastro que actualmente estén en
funcionamiento (area de recepcion de ganado, area de inspeccion, area
de sacrificio, area de almacenamiento, area de salida o venta)
(informacién requerida semestraimente)

» Con que equipamiento cuentan en sus instalaciones (desolladora,
congeladores, aturdidor, cubas de sangrado, depiladoras, equipo de
transporte para visceras) (informacion requerida semestralmente)

No omito mencionar que dicha informacion sera utilizada con fines estadisticos y
de control.

Sin méas por el momento me despido de usted.

C.PABLO CARRASCO MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RASTRO.

H. Ayuntamiente Constitucional de Ecatepec de Morelos
Av. Juarez sfn, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000, Tel, 58361500
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ECATEPEC DE MORELOS
C.JOSE ROMAN.
ADMINISTRADOR DEL RASTRO CERRO GORDO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviarle un cordial saludo Yy a su vez, con fundamento en el
Titulo 5° Capitulo 1 Articulo 34 Fraccién XXVI DEL REGLAMENTO INTERNO DE
LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS y a
lo dispuesto en el Articulo195 Parrafo 2, Articulo 200 Fraccion XV y el Articulo 207
inciso VII, DEL REGLAMENTO GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS DEL
MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS me permito solicitarle la siguiente
informacion.

* Numero de cabezas sacrificadas en sus instalaciones y el tipo de ganado
(informacion requerida mensualmente)

* Con que instalaciones cuentan dentro del rastro que actualmente estén en
funcionamiento (area de recepcion de ganado, area de inspeccion, area
de sacrificio, area de almacenamiento, area de salida o venta)
(informacion requerida semestralmente)

* Con que equipamiento cuentan en sus instalaciones (desolladora,
congeladores, aturdidor, cubas de sangrado, depiladoras, equipo de
transporte para visceras) (informacién requerida semestralmente)

No omito mencionar que dicha informacion sera utilizada con fines estadisticos y
de control.

Sin méas por el momento me despido de usted.

C.PABLO CARRASCO MARTINEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RASTRO.

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

21 Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas
por las distintas dependencias en Materia de Residuos
Solidos.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

El describir el correcto funcionamiento de la Coordinacion de Residuos Sélidos.

1.2 Alcance

e Subdireccién de Servicios Publicos,
¢ Coordinacion de Residuos Sélidos
e Departamentos y Areas que integran la Coordinacion.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccién de Servicios Publicos
e Coordinacion de Residuos Sélidos

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econémico.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Recibir requisiciones y/o peticiones y canalizarlas a los departamentos y/o areas correspondientes
para su ejecucion.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-21
» L o o Fecha: 23/03/2017
Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas por las Version: 2.0
distintas dependencias en Materia de Residuos Sélidos. -
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Residuos Solidos
Descripcién de Actividades
- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Coordinacién de Se reciben folios de peticiones de la
Residuos Sélidos Coordinacién de Control
(Oficina Administrativa).
2 Captura en base de datos las solicitudes para
un mejor control.
3 Se lleva a cabo revision y filtro para determinar
el Departamento competente.
4 Al concluir el filtro se canaliza al departamento
y/o Area correspondiente para su atencion y
respuesta.
5 Departamentos y/o Atienden la solicitud y envia la respuesta a la
Areas Coordinacién de Residuos Solidos.
6 Coordinacioén de Llegada la respuesta se procede a dar de baja
Residuos Sdlidos de la base de datos.
(Oficina Administrativa).
7 Dada de baja en la base se elabora

memorandum de respuesta y turna a la
Coordinacién de Control.
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Diagrama de Flujo

Recepcidn y canalizacion de requisiciones emitidas por las distintas
dependencias en Materia de Residuos Sdélidos.
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8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Unidad Administrativa:
Subdireccién de Servicios PuUblicos

PR-DI-SSP-21

Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0

Pagina: 1del

Area Responsable:

Coordinacion de Residuos Solidos

Coordinacién de Residuos Sélidos

Departamentos

MARZO 2017

INICIO

1) Se reciben folios de
peticiones

\

2) Captura en base de
datos las solicitudes
para un mejor control.

3) Se lleva a cabo revision y
filtro para determinar el
Departamento competente.

\
4) Canaliza al area

correspondiente

6) Sedade bajade la |-

5) Atienden la solicitud y
envia la respuesta

base de datos

Y

7) Elabora y turna
respuesta

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

22 Seguimiento a sentenciados que gozan del beneficio
de jornadas a favor de la comunidad.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
El correcto seguimiento a la labor encomendada por parte del penal al mandato Judicial, dando cabal
cumplimiento a todas y cada una de las sentencias emitidas por esta autoridad.

1.2 Alcance
Subdireccién de Servicios Publicos

Coordinacién de Residuos Sdlidos
Departamento de Planta Procesadora y Vertedero Municipal

1.3 Referencia
¢ Fundamento al numeral 27 parrafo tercero del Cédigo Penal Federal.
e Cddigo Penal del Estado de México
e Codigo Penal del Distrito Federal
e Codigo de Procedimientos Penales.

1.4 Responsabilidades
e Departamento de Planta Procesadora y Vertedero
e Coordinacion de Residuos Solidos
e Coordinador de control
e Subdirector de Servicios Publicos

1.5 Definiciones

Preliberado: persona que ha obtenido un beneficio de libertad anticipada.

Mandato Judicial: es aquél otorgado a una persona autorizandole para actuar ante los Tribunales en
nombre y representacion de otra, que faculta para ejercer acciones, oponer excepciones, formular y
oponer pretensiones, absolver posiciones, ejercer defensas, etc.

1.6 Método de Trabajo
Lineamientos y Método

Recepcion, revision y contestacion de preliberados del penal, que deben dar cumplimiento a jornadas
de trabajo a favor de la comunidad, brindado un informe de manera mensual a la Direccion Juridico y
Consultivo.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-22
o ) o ) Fecha: 23/03/2017
Seguimiento a sentenciados que gozan del beneficio de jornadas ;
. Version 1.0
a favor de la comunidad. _
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacién de Residuos Sélidos
Descripcién de Actividades
- I
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Coordinacién de Se realiza la recepcion de oficios remitidos por la
Residuos Solidos Subdireccién de Servicios Publicos.
2 Si no tiene registro, se captura en la base de

datos nombre de preliberado y horario en el cual
cubrira su jornada a favor de la comunidad sin
afectar su horario laboral, siendo de 3 jornadas a
la semana de 2 y 3 horas cada una.

3 Se canaliza al Departamento de Planta
Procesadora y Vertedero Municipal, para el
cumplimiento de sus jornadas.

4 Departamento de Asigna la actividad a desarrollar y registra
Planta Procesadora y |asistencia de los sentenciados.
5 Vertedero Municipal  Entrega a la Coordinacion de Residuos Sélidos

de forma semanal lista de asistencia con nombre
de preliberado, hora de entrada, salida y firma.

6 Coordinacion de Captura en base de datos de manera semanal
Residuos Solidos listado proporcionado por el Departamento de
Planta Procesadora y Vertedero Municipal
7 Los primeros cinco dias de cada mes informa a la

Subdireccién de Servicios Publicos el
cumplimiento de jornadas del mes anterior de
todos y cada uno de los preliberados que
asistieron a dichas jornadas.

8 Subdireccion de Informa a la Direccién Infraestructura del
Servicios Publicos cumplimiento del mandato Judicial para dar de
conocimiento a esa autoridad.
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ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo

Seguimiento a sentenciados que gozan del beneficio de jornadas a favor de

la comunidad.

Unidad

Subdireccion de Servicios Publicos

XN A
=catepec

2016-2018

PR-DI-SSP-22
Fecha: 23/03/2017
Version 1.0
Pagina: 1del

Administrativa: Area Responsable:

Coordinacion de Residuos Sdélidos

Coordinacién de Residuos Solidos

Departamento de Planta
Procesadoray Vertedero Municipal

Subdireccion de Servicios Publicos

INICIO

\

1) Se realza la
recepcion de oficios.

2) Se captura en la base de datos
nombre de preliberado y horario en el
cual cubrira su jornada

3) Se canaliza al Departamento de . i
Planta Procesadora y Vertedero 4) Asigna la actividad a desarrollar

- _ registra asistencia de los
Municipal, para el cumplimiento de y ans

X ' sentenciados.
sus jornadas.

5) Entrega a la Coordinacion de
Residuos Sélidos de forma
semanal lista de asistencia con
nombre de preliberado, hora de
entrada, salida y firma.

6) Captura en base de datos de manera
semanal listado proporcionado por el |-
Departamento de Planta Procesadora y
Vertedero Municipal

MARZO 2017

7) Los primeros cinco dias de cada mes 8) Informa a la Direccion
informa a la Subdireccion de Servicios ~ ] Infraestructura del cumplimiento del
Pulblicos el cumplimiento de jornadas del “Imandato Judicial para dar de
mes anterior conocimiento a esa autoridad.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

23 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Recoleccion
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ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Mantener espacios y dependencias de dominio publico libres de residuos sdlidos.

1.2 Alcance

e Subdireccién de Servicios Publicos,
e Coordinacion de Residuos Soélidos
e Departamento de Limpia y Recoleccion.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccién de Servicios Publicos
e Coordinacion de Residuos Sélidos

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econémico.

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Proporcionar el servicio de limpia y recoleccion de residuos solidos en escuelas, iglesias, vialidades,
espacios e instituciones de dominio publico, mediante la programacién de peticiones.
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2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-23

Fecha: 23/03/2017
Atencién y ejecucion de las peticiones en materia de Recoleccion Versiéon 1.0

Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Limpia y Recoleccion
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Se realiza la recepcion de documentacion

Limpia y Recoleccion |enviada por parte de la Coordinacion de
(Area Administrativa) Residuos Sélidos.

2 Efectuada la recepcién de los documentos se
realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo (cuadrilla y
unidad vehicular).

4 Cuadrilla Se ejecuta el trabajo y se llena reporte de
actividades.
5 Se entrega el reporte al area administrativa

para darse de baja en el sistema

6 Departamento de Dado de baja se efectla respuesta a la
Limpia y Recoleccion |Coordinacion de Residuos Sdlidos.
(Area Administrativa)
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-23
Fecha: 23/03/2017
Atencién y ejecucion de las peticiones en materia de Recoleccion Version 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Limpia y Recoleccion
Departamento de Limpia y Recoleccion Cuadrilla

‘ INICIO '

1) Recibe ordenes de
trabajo y programa

2) Se captura en la base de
datos para un mejor control

A4

3) Se asigna a un equipo de
trabajo (cuadrila y unidad

4) Se ejecuta el trabajo y se
llena reporte de actividades.

vehicular).
6) Elaboracion y envio de 5) La cuadrilla llena un reporte
respuestas y reguerimientos & del trabajo y entrega evidencia
a la Coordinacién. fotografica de lo realizado
N/
FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

24 Recepcion y disposicion final de los residuos solidos
captados por el ayuntamiento.
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2016 8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Prevenir la contaminacion, cumplir y hacer cumplir el marco legal aplicable.

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Sélidos, Departamentos que integran la
Coordinacién de Residuos Sélidos.

1.3 Referencia
Reglamento General de la Subdireccién Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.
NOM-083-SEMARNAT-2003

1.4 Responsabilidades

e Subdireccién de Servicios Publicos.
e Coordinacién de Residuos Sdélidos.
o Departamento de Planta Procesadora y Vertedero Municipal.

1.5 Definiciones

Residuos sélidos: Es un material o producto cuyo propietario o poseedor desecha, el cual se encuentra
en estado sélido y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final.

Vertedero: Lugar donde se vierte basuras, residuos o escombros, generalmente situado a las afueras
de una poblacién.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Garantizar el adecuado confinamiento y disposicion final de los residuos sélidos captados por el
ayuntamiento.
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ECATEPEC DE MORELOS
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-24
s an v di cion final de | d i g Fecha: 23/03/2017
ecepcion y disposicion final de los residuos sélidos captados Version 1.0
por el ayuntamiento.
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Planta Procesadoray

Subdireccion de Servicios Publicos Vertedero Municipal

Descripcion de Actividades

- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento

1 Planta Procesadora Ingreso de unidad vehicular oficial, a las

instalaciones
2 Pasa a bascula
3 Se realiza el pesaje y se entrega el pase para

vertedero
4 Sube a vertedero
5 Confinamiento y Se verifica el tipo de residuos que carga la

Disposicion Final unidad

6 Dependiendo del tipo de residuos se le asigna

lugar para verter los desechos
7 Vertidos los desechos se procede al empuije,

compactacion y conformacion de los residuos
8 Una vez compactados se realiza el cubrimiento

de los mismos

Fin de Procedimiento
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ECATEPEC DE MORELOS . Gl
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-24
R . di ici6n final de | i lid tad | Fecha: 23/03/2017
ecepcpn y disposicion final de los residuos soélidos captados por e Version 1.0
ayuntamiento. —
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Planta

ir ion rvicios Publi .
Subdireccion de Servicios Publicos Procesadoray Vertedero Municipal

| Planta Procesadora Confinamiento y Disposiciéon Final |

l INICIO I

1) Ingreso de unidad
vehicular oficial a
Instalaciones

2) Pasaa
bascula

N

3) Toma de peso y
entrega de pase

5) Se verifica el tipo de
4) Ingreso al ~ A
vertedero residuos que carga la
unidad
Inorganico
Organico 6) Dependiendo del tipo de
Frente de tiro lado  f=-==--=--4 residuos se le asigna lugar
norte Area para verter los desechos
confinada

\

7) Empuje, compactacion y
Conformacion

8) Cubrimiento
de Residuos

FIN
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

25 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Retiro de Escombros.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Mantener libre de tierras (escombros, cascajo, etc) en vialidades y espacios publicos, con el objeto de
brindar mejor calidad de Servicios

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Soélidos, Departamentos y Areas que
integran a la Coordinacion de Residuos Sdlidos.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccién de Servicios Publicos.
e Coordinacion de Residuos Sélidos.
o Depto. De Maquinaria.

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: Es un material o producto cuyo propietario o poseedor desecha, el cual se encuentra
en estado solido y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final.

Escombro: Desecho, broza y cascote que queda de una obra de albafileria o de un edificio arruinado o
derribado.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Proporcionar el servicio de limpieza de escombro y cascajo en vialidades y espacios de dominio
publico.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-25
. _ . o _ _ Fecha: 23/03/2017
Atencioén y ejecucion de las peticiones en materia de Retiro de ;
Version 1.0
Escombros. :
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Maquinaria
Descripciéon de Actividades
- I
Paso Responsable Actividad SR
Documento
1 Depto. de Maquinaria |Se realiza la recepcion de peticiones enviadas
por parte de la Coordinacion de Residuos
Solidos.
2 Efectuada la recepcién de los documentos se

realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo.
4 Personal de Campo  |Se ejecuta el trabajo.
5 Se entrega el reporte al area administrativa

para darse de baja en el sistema

6 Se llevan los residuos al sitio de disposicion
final
7 Depto. de Maquinaria |Se da de baja en la base de datos y se

efectla respuesta a la Coordinacién de
Residuos Solidos.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Ecatepec

2016-2018

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-25
- , - - . . Fecha: 23/03/2017
Atencidn y ejecucion de las peticiones en materia de Retiro de Version 1.0
Escombros. — :
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Departamento De Maquinaria
Depto. De Maquinaria Personal de Campo
Inicio
\
1) Recepcion de peticiones
enviadas por parte de la
Coordinacion de Residuos
Solidos.
2) Capturaenla
base de datos para
un mejor control
3) Se asigna a un equipo ~ 4) Se ejecuta el
de trabajo. trabajo.
5) Entrega el reporte al
area administrativa para
darse de baja en el
sistema
\
7) Sedade bajaen la 6) Se llevan los
base de datos y se < residuos al sitio de
efectla respuesta disposicion final
\
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

26 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Barrido en Vialidades.
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2016-2018

ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
Mantener vialidades y espacios publicos (ubicados dentro de las mismas) libres de residuos solidos.

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Sélidos, Departamentos y Areas que
integran a la Coordinacion de Residuos Sdlidos.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccién Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos.
e Coordinacion de Residuos Sélidos.
e Departamento de Barrido.

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: Es un material o producto cuyo propietario o poseedor desecha, el cual se encuentra
en estado solido y que puede ser susceptible de ser valorizado o requiere sujetarse a tratamiento o
disposicion final.

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Proporcionar el servicio de limpieza en vialidades y espacios de dominio publico.
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MARZO 2017 H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-26
. _ » o _ ) Fecha: 23/03/2017
Atenciodn y ejecucion de las peticiones en materia de Barrido en y:
- Version 2.0
Vialidades. ;
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Barrido
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento

1 Depto. de Maquinaria |Se realiza la recepcién de peticiones enviadas

por parte de la Coordinacion de Residuos

Sélidos.
2 Efectuada la recepcién de los documentos se

realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo (cuadrilla y
unidad vehicular).

4 Personal de Campo  |Se ejecuta el trabajo.

5 Se entrega el reporte al area administrativa
para darse de baja en el sistema

6 Se llevan los residuos al sitio de disposicion
final
7 Depto. de Maquinaria |Se da de baja en la base de datos y se

efectla respuesta a la Coordinacion de
Residuos Solidos.
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ECATEPEC DE MORELOS ) G a
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-26
» ) . o ) _ |Fecha: 23/03/2017
Atenciodn y ejecucion de las peticiones en materia de Barrido =
o Version 2.0
en Vialidades. -
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Barrido
Departamento de Barrido Cuadrilla
Inicio
A

1) Recepcitn de peticiones

enviadas por parte de la

Coordinacion de Residuos

Sélidos.
2) Captura en la
base de datos para
un mejor control
3) Se asigna a un equipo ~] 4)Seejecutael
de trabajo. trabajo.

5) Entrega el reporte al
area administrativa para
darse de baja en €l

sistema
N
7) Sedade bajaen la 6) Se llevan los
base de datos y se < residuos al sitio de
efectla respuesta disposicionfinal
\
Fin
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2016-2018

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

27 Recepcion y canalizacion de peticiones emitidas por
las distintas dependencias en materia de Mantenimiento
Vial.

: o 344
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

2016-2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propdésito del Procedimiento
El correcto funcionamiento de la Coordinacion de Mantenimiento Vial

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Sub direccién de Servicios Publicos

e Coordinacién de Mantenimiento Vial,

e Coordinacién de Control

o Departamentos de Balizamiento y bacheo

1.3 Referencia

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
¢ Ley Organica Municipal
e Bando Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos

Recibe el auxiliar o Coordinador

Revisa Coordinador y canaliza al departamento correspondiente
Coordinador y Jefe del Departamento

1.5 Definiciones
Vo. Bo.: Visto Bueno

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Peticiones competentes a la Coordinacién
Peticiones dentro del territorio municipal

Visto Bueno del Subdirector de Servicios Publicos

Con documentos aprobatorios de factibilidad
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ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-27
Fecha: 23/03/2017

Recepcion y canalizacion de peticiones emitidas por las distintas —
P y P P Version: 3.0

dependencias en materia de Mantenimiento Vial.

Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Sub Direccion de Servicios Publicos Coordinacion de Mantenimiento Vial
Descripcién de Actividades
- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Atencion Ciudadana de [Hace entrega al Coordinador o Auxiliar del Area de
la Subdireccion de Mantenimiento Vial, las peticiones ciudadanas
Servicios Publicos mediante un formato con folio y datos del solicitante.
2 Coordinador de Recibe y Revisa cada una de las peticiones, que no
Mantenimiento Vial contenga errores y filtra las peticiones para asignar
al Departamento Correspondiente.
3 Entrega a cada Jefe de Departamento o enlace del
mismo las peticiones surgidas para su ejecucion
4 Supervisa el sitio para valoracién de procedimiento
técnico y realizar la solicitud de los materiales
necesarios
5 Auxiliar de la Archiva y Captura en Base de datos la peticion para
Coordinacion Su seguimiento
6 Jefe del Departamento |Revisa , programa y ejecuta los trabajos, se toma
evidencia fotografica de lo ejecutado
7 Elabora la respuesta y la canaliza a la Coordinacién
de Mantenimiento Vial para su baja
8 Auxiliares de la Actualiza la base de datos con la baja
Coordinacién de correspondiente de la peticion y canaliza la
Mantenimiento Vial respuesta a la Coordinacion de Control para la Baja
en el Area de Atencion Ciudadana.
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ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Recepcion y canalizacion de peticiones emitidas por las distintas

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

dependencias en materia de Mantenimiento Vial.

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Servicios Publicos

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

"72017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

XN A

Ecatepec

PR-DI-SSP-27
Fecha: 23/03/2017

Version 1.0

Pagina: 1de 1
Area Responsable:

018

Coordinacion de Mantenimiento Vial

Coordinaciéon de Control
Area de Atencién Ciudadana

Coordinacion de Mantenimiento Vial

Departamentos

INICIO

1) Hace entrega de las
peticiones
a la Coordinacién

MARZO 2017

1

2) Recibe | revisa y clasifica

cada una de peticiones

3) Entrega a Cada
Jefe de Departamento

-

w4

6) Recibi, Revisa,
Programay
Ejecuta los trabajos

4) Realiza superv

sitio

ision técnicaen el

~

5) Archiva y
Captura

en Base de
Datos

|

8) Actualiza la base de
datos conla baja
correspondiente de la
peticion y canalizala
respuesta

i

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

28 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Balizamiento y Pintura

, e 348
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ECATEPEC DE MORELOS

2018

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
1.1 Propdésito del Procedimiento

Describir los pasos a seguir en el Departamento de Balizamiento para dar atencién a las peticiones
ingresadas.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Sub direccién de Servicios Publicos

e Coordinacion de Mantenimiento Vial,

e Coordinacién de Control

e Departamentos de la Coordinacion de Mantenimiento Vial

1.3 Referencia

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
e Ley Orgéanica Municipal
¢ Bando Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos

Recibe el auxiliar o Coordinador

Revisa Coordinador y canaliza al departamento correspondiente
Coordinador y Jefe del Departamento Agenda los trabajos

Auxiliar capturay registra en base de datos

1.5 Definiciones
Vo. Bo. Visto Bueno

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Peticiones competentes a la Coordinacién
Peticiones dentro del territorio municipal,

Visto Bueno del Subdirector de Servicios Publicos
Con documentos aprobatorios de factibilidad
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-28
Fecha: 23/03/2017

Atencién y ejecucion de las peticiones en materia de Balizamiento —
Version: 1.0

Pintura .
Y Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Balizamiento
Descripcién de Actividades
- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento

1 Coordinacién de Hace entrega al Jefe del Departamento del Area de

Mantenimiento Vial balizamiento, los oficios y peticiones ciudadanas

mediante un formato con folio y datos del solicitante.

2 Departamento de Recibe, registra y revisa cada una de los oficios y
Balizamiento peticiones, que no contenga errores y filtra las
peticiones para la ejecucion de trabajos.

3 Supervisa el sitio para valoracion y cuantificacion de
procedimiento técnico y realizar la solicitud de los
materiales necesarios

4 Archiva y Captura en Base de datos la peticion para
su seguimiento y si no cuenta con materiales realiza
solicitud de materiales e insumos requeridos para la
ejecucion de trabajos.

5 Realiza Orden de trabajo y entrega al cabo de cadaCMV/DB/01
una de las cuadrillas, indicandoles del material yCMV/DB/02
herramientas a utilizar y la ubicacion de trabajos a

ejecutar
6 Cuadrilla Ejecutan trabajo y llena bitacora actividades. CMV/DB/03
7 Departamento de Realiza reporte fotografico de trabajos ejecutados yCMV/DB/04
Balizamiento actualiza la base de datos con Ila bajaCMV/DB/05

correspondiente de la peticion.

8 Elabora la respuesta y requerimiento, y las canaliza
a la Coordinacién de Mantenimiento Vial.

Fin de procedimiento.
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ECATEPEC DE MORELOS i 2016-2018
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-28
. . - - . . _ Fecha: 23/03/2017
Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Balizamiento y h
Version 1.0

Pintura o
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Balizamiento

Coordinacion de Mantenimiento Vial Departamento de Balizamiento Cuadrillas
[ INICIO ]
\ 4

1) El coordinador hace

2) Recibe,

registra vy

entrega de oficios,

revisa cada una de los

Y

peticiones o instrucciones
al jefe del departamento

MARZO 2017

oficios y peticiones

A 4

3) Supervisa el sitio para valoracion y
cuantificacion de  procedimiento
técnico y realizar la solicitud de los
materiales necesarios

s

Cuenta

conlo
necesario

NO

4) Realiza solicitud de

materiales e insumos requeridos
para la ejecucion de trabajos

7) Realiza reporte fotografico
de trabajos ejecutados vy &

»| v se le entrega al cabo de

5) Realiza orden de trabajo

cada cuadrilla

CMV/DB/01
CMV/DB/02

Y

6) Cabo y su cuadrilla

ejecutan trabajo vy
elabora bitacora

CMV/DB/03

actualiza la base de datos

CMV/DB/04
CMV/DB/05

Y
8) Elabora la respuestay
requerimiento, y las

Y

canaliza a la Coordinacion
de Mantenimiento Vial

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecatepec de Morelos

351

Av. Juarez s/n, San Cristobal, Ecatepec de Morelos, Estado de México. C.P. 55000. Tel. 58361500



H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 -2018

"2017. Ao del Centenario de las Constituciones
Mexicana y Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Ecatepec

El valor esta en su gente
2016-2018

r —-., Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
- : _ zﬂ ﬂ 2016, Ado del Centenario de la lacién del Congreso Ct
Ecatepec VALE DE SALIDA
e Coordinacion de Mantenimiento Vial
Balizamiento
No. Contrato. MEM-TM-DI-LPN-RM-07-16-037A
Nombre de la Empresa. CIDER, CENTRO INTEGRAL DE DECORACION Y RECUBRIMIENTOS S.A. DE C.V.
Folio
Precio Unitario x Litro  $ 97,00 PESOS Fecha 9@ - ke - /7
CONCEPTO CANTIDAD OBSERVACIONES
Pintura Amarillo Trafico s WAV CoL: LA £LORIDA
Pintura Blanco Trafico ol cug Civond A2T&A
Tolueno -
IThinner
Rodillo i ’
. Brocha . e
’\’ 5 ‘ (’ﬁd"‘ Haj cign 24 S
Vo.Bo. \m Aforiza > Bodega
Herlindo Mayen Lugo Rene Martinez Monroy Cabo Responsable Nombre y Firma
Coord. Mantenimiento Vial Jefe de Departamento No. I No.
L4 § . ,‘1 “2016, A ol C‘m-‘:en:mo de la in"-r.xi*:\ Sn /‘{_vsz (¢
w del Congresa Constituyente" Ecatepec
‘ ORDEN DE TRABAJO
DIRECCION INFRAESTRUCTURA FECHA 98 - enp » /.
ISUBDIRECCIUN SERVICIOS PUBLICOS TURNO
|DEPARTAMENTO |BAIJZAMIENTO [UNIDAD ECO:
UBICACION DE ACTIVIDADES
RESPONSABLE (CABO): Qc\d A (zl" .St No. FOLIO
[CALLE O AVENIDA 2% A
coLonia: 7L (ol CUADRILLA No
ISC: PRim C P A A
ACTIVIDAD A REALIZAR MATERIAL A UTILIZAR
[GUARNICION SENALAMIENTOS lAMANLlOTRAHCD
LIMPIEZA BLANCO TRAFICO
ENCALAMIENTO [BLANCO VINIL
CASAS BLANCO ESMALTE
ESCUELAS [BROCHAS
BARDAS [ESCALERAS
. EDIRICIO PUBLCO ‘Iﬁ}mmaos
OFICINAS — * * [CONOS
CLITIK CAL
OTROS
7 * 7
A e .
C. Herlindo Miyen Lugo C. Rene Magtinez Monroy Responsable (Cabo)
Coordinddor Jefe de Departamento Nombre y No. de Empleado

MARZO 2017
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EDEFTO,

“2017. Ano del C

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
io de las C

CMV/DB/04

Y

= st
> SoviiE, i‘lﬁ%\r_\‘ﬁﬁl Ecatepec de Morelos
EMPLEADO (CABO)
C. JESUS ANTONIO CABALLERO DIAZ
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

PRESENTE.

Por medio de la presente reciba un cordial saludo, asi mismo hago llegar a usted la relacion de los

Mexicana y Mexiquense de 1917"

Ecatepec de Morelos, Edo. De México a 28 de Enero de 2017

Ecatepec

trabajos realizados por el Dep: de
[Trecn [uwomo [ o [ cumomuss | coowa | caue CANTIDAD
MATUTINA “PINTA DE 200 OML DE
L | ResponsasLE: ADRIAN eves G““"'i‘g‘:‘:c’:‘;‘s" DELDS
GUZMAN
4 *PINTA DE 1 TOPES DE
2 JESUSARMS 9.00X0.90MTS. EQUIVALENTE A
4.05M* EN AV. DE LOS
3 ISMAEL LEMUS PENACHOS
AV. DE LOS
2018 DI LAFLORIDA PENACHO | *PINTA DE 3 PASOS PEATONALES
4 wisGuuoso DE 9.00X0.40MTS. EQUIVALENTE
A 10.08M? EN AV. DE LOS
5 VICENTE PENACHOS
*PINTA DE 6 FLECHAS DE
3.00X1.00MTS. EQUIVALENTE A
7 EDUARDO JIMENEZ 18.00M? EN AV, DE LOS
A PENACHOS

.' Se anexa Archivo fotografico.

ATENTAMENTE

C. Herlindo Mayen Lugo. ;
Coordinador de Mantenimiento Vial.

%
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2016-2018
ECATEPEC DE MORELOS .
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
CMV/DB/05
;‘,. Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 L 8 A
'
\, “2017. Ano del C io de las Constitucion Ecate pec
E Mexicana y Mexiquense de 1917”
Ayuntamiento e Programa integral de Mantenimiento
Ecatepec de Morelos bgman@nﬁm
28 DFE ENERO 2017 c F h—'_:‘
H. Ayuntamiento Constitucional de Eca(epec de Morelos -
Av Juarez s/n. San Cristobal Centro, Ecatepec de Morelos, Edo. de Mexico. C P.55000 tel' 5836150
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

8

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propésito del Procedimiento
El programa de bacheo tiene como proposito mantener en buenas condiciones las calles y avenidas
del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.2 Alcance
e Direccién de Infraestructura
e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacion de Mantenimiento Vial.
e Departamento de Bacheo

1.3 Referencia
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.
¢ Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

Subdireccién de Servicios Publicos: Recibe las peticiones y las envia al coordinacion correspondiente.
Coordinacién de Mantenimiento Vial: Recibe las Peticiones de la Subdireccién de Servicios Publicos y
las Canaliza al Jefe de Departamento para su evaluacion y ejecucion.

Departamento de Bacheo: Ejecuta y supervisa los trabajos solicitados en tiempo y forma de acuerdo a
los programas preestablecidos y a la prioridad del caso.

1.5 Definiciones

Bacheo: Arreglar las vias publicas rellenando los baches.

Emulsion: Liquido de aspecto lacteo que contiene en suspension pequefas particulas o gotas de otra
sustancia insolubles en aquel.

Generadores: Los numeros generadores, también conocidos como “Generadores” o “Generadoras de
obra”, se pueden definir como el documento mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacion 6
volumetria de un trabajo o concepto de obra, debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos,
areas, etc.

Remozamiento: Dar un aspecto mas nuevo o moderno a algo.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

El Jefe del Departamento de Bacheo depende directamente de la Coordinacion de Mantenimiento Vial
y esta a su vez de la Subdireccion de Servicios Publicos. El Departamento puede contar con el apoyo
de otras dependencias administrativas y la ciudadania sin que estas predominen sobre las decisiones
que son propias del Jefe del departamento.
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Procedimiento PR-DI-SSP-29
Fecha: 23/03/2017

Bacheo Version 1.0
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccién de Servicios Publicos Departamento de Bacheo

Descripcién de Actividades

- Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Coordinacién de Entrega los oficios de peticion al Jefe de
Mantenimiento Vial. Departamento de Bacheo.

2 Departamento de Bacheo Recibe los oficios de peticion.
3 Evalla el caso para establecer si la vialidad a

bachear es primaria 0 secundaria de acuerdo a la

ubicacién de la peticion.
4 Acude al punto en donde la peticion solicita el

bacheo.
5 Cuantifica material requerido para el bacheo.
6 Programan la ejecucion de los trabajos.
7 Elabora Orden de Trabajo. DI-SSP-CM-DB-

01

8 Entrega la Orden de Trabajo al Supervisor de

Cuadrilla
9 Supervisor y Cuadrilla El Supervisor y personal de cuadrilla se traslada

con el camidén asignado a la planta de elaboracion
de mezcla asfaltica contratada por el H.
Ayuntamiento.

10 El Supervisor y personal se traslada al punto
correspondiente que indica la Orden de Trabajo
para realizar el bacheo.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-29
Fecha: 23/03/2017
Bacheo Version 1.0
Péagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Bacheo

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

11 Supervisor y Cuadrilla El personal asignado prepara los baches quitando
el exceso de material con las herramientas
correspondientes abriendo caja con un espesor
de 3 a 8 centimetros en vialidades secundarias y
de 3 a 12 centimetros en vialidades primarias.

12 Se impregna el bache de Emulsién Asféltica RR-
2k uniformemente.

13 Se rellena el bache con Mezcla Asfaltica de 34" a
finos al nivel correspondiente.

14 Se compacta hasta quedar al nivel de la
superficie.

15 El Supervisor elabora la cuantificacién de baches
(medidas y espesores).

16 El Supervisor junto con la cuadrilla a su cargo
regresa al campamento para devolver la Orden de
Trabajo al Jefe de Departamento o Responsable
de turno junto con la cuantificacion del material
aplicado.

17 Departamento de Bacheo [El Técnico elabora el generador de acuerdo al
namero de baches y material cuantificado por el
Supervisor. DI-SSP-CM-DB-

18 Departamento de Bacheo [El Jefe de Departamento entrega el reporte de/02
actividades a la Coordinaciéon de Mantenimiento
Vial.

DI-SSP-CM-DB-

19 Coordinacion de Recibe reporte de actividades.
Mantenimiento Vial.
Fin de procedimiento
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ECATEPEC DE MORELOS )
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-29
Fecha: 23/03/2017
Bacheo Version 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Bacheo
| Coordinacion de Mantenimiento Vial | Departamento de Bacheo | Subdireccién de Servicios Publicos
( micio )
1) Entregan peticiones al :I 2) Recibe instruccion |

Jefe de Departamento

3) Evalua caso

| 4) Acude al punto |

v

| 5)Cuantifica material |

v

6) Programa ejecucion
De trabajos

v

7) Elabora Orden de trabajo |

v

8) Se entrega Ordende 9) El personal se traslada
Trabajo al Supervisor ala planta de mezcla asfaltica

DI-SSP-CM-DB-01 v
10) El personal se traslada al punto

correspondiente para bachear

v

11) Se preparan los
baches adecuadamente

v

12) Se impregna el bache
de Emulsion Asfaltica

v

13) Se rellenan los baches
de Mezcla Asfaltica

v

| 14) Se compacta |

v

| 15) Se cuantifican los baches |

Y

16) El personal regresa al campamento

17) Se elabora Generador [« con la Orden de trabajo
y Cuantificacion de baches

DI-SSP-CM-DB-02
v DI-SSP-CM-DB-01

19) La Coordinacion de - 18) Entrega reporte a la Coordinacion
Mantenimiento Vial recibe el reporte [ de Mantenimiento Vial
FIN
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Formato ** Orden de Trabajo DI-SSP-CM-DB-01.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO
Cuadrilla s o 2016 - 2018 Ecatepec
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS ™7
DEPARTAMENTO DE REMOZAMIENTO DE VIALIDADES (BACHEQ)
ORDEN DE TRABAJO
> CUADRILLA No. FOLIO:
No. Eco. De
la Uni dﬁd UNIDAD No. ECO. RODILLO No. ECO. FECHA:
NOMBRE DEL CABO: PLANTA:
Nombre del
Cabo. UBICACION DE LOS TRABAJOS:
> {1-
. ., 2'_
Ubicacion de 3.-
los trabajos a-
Dotacion de
combustible del COMBUSTIBLE:  CAMION LTS HERRAMIENTA LTS RODILLO LTS
Camién a—,% || AVANCE DE LOS TRABAIOS: %
limpieza de
Herramienta y
Rodillo CABO: NOMBRE, RESPONSABLE DE TURNO JEFE DE DEPARTEMENTO
Compactador NUMERO DE EMPLEADO NOMBRE, NUMERO DE NOMBRE, NUMERQ DE
Y FIRMA EMPLEADO Y FIRMA EMPLEADO Y FIRMA

Avance de los

I

<—— Folio
<«

Fecha

Nombre Planta
proveedora de mezcla
Asféltica

Nombre, nimero de empleado y Firma
del Jefe de Departamento

frabains
Nombre, nimero Nombre, nimero de
dg empleado y empleado y Firma
Firma del Cabo del Responsable de
Turno.
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Formato ** Generador DI-SSP-CM-DB-02.

Ancho del bache

3

M

M2

Espesor del bache

XN A
=catepec

2016-2018

Largo del bache I
w ¥ YV g g g ggp,pﬁ
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No. De bache e tares T near T T DR \h—l b
S e e e g
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» MECLS - R | j . . -z
: Lima Croquis de ubicacion
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B RLEULL A
n P L L
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7% L L
A0 P L L b
5 ALELLL A .
LKH - €
N
"y !
3 iy
M *2.2=Ton. R
| ]
LY
; sl
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)4
FER | T | TORECAGAT] TI5an A | v
ALCOCS: SEHTCTTFITCAR LA S H- oA AFE T |
Fech =] wremiivomncoms  [IRERC] Lo
echa - : .
SIS RABe S CONTIBERS CoPS DEFERDICIS, i - mem [ ]40NR P oam. 0 ST
7\ SUFERFICIE AVAHCE
IECHA: ARMB G| RECUREREADA | H2 FISICD % UEICACIGH: ﬁKHDHSTkIﬁS EHTRE CALLE42 ¥ CALLE 44 EESPOHEABLE DE AREA: C. HISUEL AHGEL S0Sha LONF
T ESFECIALISTR "C™: L. EDUARDS REYES ShHRE
NO' De Vale ;-.D! EEHISI&H: 292677 48550 EEALIZO: L. HARCO AHTOHIO HOREHS cummJn
Peso —y mr—mw—wn A EEEEETarTE ] [ Cholery No. De
Litros de ::::::on San GRRA: CoLeHIA |5 m1us1'k|aszca1':v:c CEERRIILNTED Sun camion
., EBACHED EH TODO EL HUHICIFI®| GBS
Emulsign ﬁ.b::mhacwn; — 1 A
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Empresa
- HARCHANT#EI* HFRENS KEERSLE C{HICHEL ANCEL T#3I8 §
JLAF+ES JYFE FPE BPEFARTAHERT SHFERTII#E T/% CAFS: HANNEL SIERENS
Contrato [ $—Supervisor o Cabo

Estimacion | i

Superficie

Nombre y firma
de quien elaboro
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recuperada.

Tramo
bacheado.

Colonia

Nombre y Firma
del Jefe de
Departamento
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