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Presentacion

El presente manual de organizacion de la Direccion de Servicios PUblicos del
Gobierno Municipal de San Mateo Atenco es un instrumento administrativo
que conduce sus acciones con base en lo establecido en el marco
normativo vigente del Estado de México y del propio Municipio de San
Mateo Atenco. Tiene como propdsito ser una herramienta de consulta diaria
para facilitar la coordinacion, direcciéon, evaluacién, control, conocimiento
y desempeno de las actividades de los servidores publicos entre las dreas
que la conforman, en conocimiento de sus responsabilidades.

La Direccidn de Servicios PUblicos es una dependencia fundamental para el
Gobierno Municipal de San Mateo Atenco, debido a que tiene a su cargo
la planeacion, coordinacion, supervision y ejecucion de los servicios que
presta el Ayuntamiento a los atenquenses, como lo son el servicio de
alumbrado publico, la limpieza y recoleccidn de residuos sdlidos, el
mantenimiento de dreas verdes, jardineras y parques publicos, y el
mantenimiento de los panteones existentes en el Municipio. Para la
realizacion de estas actividades la Direccion cuenta con los recursos,
materiales y herramientas necesaria para el buen funcionamiento y
desempeno de las actividades encomendadas; para satisfacer las
necesidades bdsicas de la comunidad, de manera uniforme y continua, en
todos los servicios que se otorgan, implementando acciones que ayuden a
mejorar la calidad de vida de la poblacion. Ademds, el documento
responde a los ejes de cambio y el eje transversal 3 establecidos en el Plan
de Desarrollo Municipal 2025-2027.
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Objetivo General

Realizar los servicios que brinda el Municipio de San Mateo Atenco a sus
habitantes y que competen a la Direccidn de Servicios PUblicos de manera
continua, como son el mantenimiento y supervision del alumbrado publico;
mantenimiento y conservacion de dreas verdes, parques y jardines publicos;
servicio de mantenimiento y administracion de los panteones; y recolecciéon
de residuos solidos.

Misidon

Atender las necesidades de la poblacidn de San Mateo Atenco en materia
de mantenimiento de espacios publicos, propiciando en todo momento la
dignificacion de estos espacios para los atenquenses mediante la
prestacion eficiente y cercana a la ciudadania de servicios publicos
esenciales como mantenimiento de alumbrado publico, panteones, dreas
verdes, parques y jardines publicos, y recoleccion de residuos sélidos.

Vision

Serla Direccion que garantice a la poblaciéon espacios dignos, limpios y con
correcto mantenimiento, involucrando a la ciudadania y guidndose con os
principios de legalidad, transparencia, eficiencia, atencidn al medio
ambiente y adaptativa a lo que la sociedad atenquense demande.

Valores

Eficiencia: Realizar los trabajos con evaluaciones periddicas que nos
permitan el mejoramiento del servicio.

Equidad: Atender de manera imparcial.

Responsabilidad: Ofrecer los mejores servicios pUblicos municipales.
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Departamento de Limpia

1. Nombre del Procedimiento

Recoleccién de residuos.

2. Objetivo

Llevar a cabo la recoleccidon, manejo, tratamiento y disposicion final de
residuos solidos, estableciendo esquemas que garanticen seguridad,
protecciéon ambiental y una mejor calidad de vida de la poblacion del
Municipio.

3. Alcance
Todo el Municipio.
4. Referencias

Articulo 115 fracc. Il inciso C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 10, 96, 99 de la Ley General para la Prevencion y Gestion de los
Residuos.

Articulo 125 fracc. lll, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Arficulos 4.12 fracc. IV, 4.23, 4.56, 4.67, 4.68, 4.69 del Cdodigo para la
Biodiversidad del Estado de México.

Articulos 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

Municipio. El articulo 10 de la Ley General para la Prevencion y Gestion
Integral de Residuos (LGPGIR) establece que los Municipios tienen a su cargo
las funciones de manejo integral de residuos solidos urbanos, que consisten
en la recoleccion, traslado, tratamiento, y su disposicion final.

La Direccion de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
confinuamente el servicio.
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La persona titular de la Direccion serd la encargada de organizar y supervisar
todos los trabajos de recoleccion de residuos sélidos, informando de todas
las actividades realizadas y los reportes atendidos.

El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeacion de
rutas el barrido y recoleccién de residuos sélidos del Municipio, reportando
a la persona fitular de la Direccion todas las actividades realizadas
diariamente, asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas
trabajadoras que no readlicen sus actividades. La persona fitular de la
Jefatura del Departamento de Limpia deberd planear, establecer vy
designar las Rutas de recoleccion y barrido. La persona asignada realizara
las actividades correspondientes.

6. Definiciones

Residuos Solidos: Son los generados en las casas habitaciéon, que resultan de
la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
los residuos que provienen de cualguier otra actividad dentro de
establecimientos o en la via puUblica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de oftra
indole.

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

NN A WIN|[—

8. Resultados

Mantener la seguridad, proteccidon ambiental y la calidad de vida de la
poblacion del Municipio de San Mateo Atenco; llevando a cabo el manejo,
tratamiento y disposicion final de residuos solidos.
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9. Politicas

Para cualquier jornada de limpieza se tendrd que realizar y entregar un oficio
dirigido a la persona titular de la Direccion de Servicios Publicos con copia a
la persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia, en las oficinas
de la Direccion de Servicios PUblicos, ubicada en calle de la Rosa esquina
con Ignacio Allende, barrio de San Juan, en un horario de 9:00 a 17:00 hrs.
de lunes a viernes. Ademds de cumplir los siguientes requisitos para la
realizacion de la jornada:

e Solicitar la jornada con minimo 1 semana de anticipacion
e Garantizar la participacidon de los vecinos en la realizacién de la
jornada

Para cualquier reporte o solicitud se tendrd que realizar un oficio dirigido a
la persona titular de la Direccidn de Servicios PUblicos con copia ala persona
titular de la Jefatura de Departamento de Limpia en las oficinas de la
direccion de Servicios PUblicos en un horario de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a
viernes.

10.Desarrollo

Cuando la Direccién de Servicios Publicos recibe un reporte se siguen los
siguientes pasos:

1. La persona solicitante realiza el reporte por via de oficio y/o digital
a la Direccion de Servicios Publicos.

2. La Direccion de Servicios Publicos recibe el reporte.

3. Lapersona titular de la Direccidon se encarga de canalizar y dar las
instrucciones correspondientes al Departamento de Limpia; asi
como darles seguimiento a los trabajos referentes al oficio.

4. La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Limpia
recibe las instrucciones para asignar una unidad y personal que
realizara la actividad.

5. Las personas asignadas dan la atencidn a la ciudadania e
informan que se readlizaron las acciones correspondientes al
reporte.

6. La persona titular de la Jefatura del Departamento informa a la
persona tfitular de la Direccidon que se brindd la atencion.

7. La persona titular de la Direccion informa que se ha atendido el
reporte ciudadano.
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Barrido manual

2. Objetivo

Limpiar las calles del primer cuadro del Municipio de San Mateo Atenco y
calles principales, asimismo recolectar la basura y despejar banquetas para
mantener libres de basura las principales vialidades.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. ll, Inciso C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Artficulo 125 fracc. lll, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulos 21 fracc. IV y VIII, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
confinuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizard y supervisard todos los trabajos
de recoleccién de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeaciéon de
rutas el barrido y recoleccidon de residuos soélidos del Municipio, reportando
a la persona fitular de la Direccion todas las actividades realizadas
diariamente, asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas
trabajadoras que no realicen sus actividades.

La persona ftitular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd
planear, establecery designar las rutas de recoleccion y barrido. La persona
asignada realizara las actividades correspondientes.

10
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6. Definiciones

Residuos Sélidos: Son los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
los residuos que provienen de cualqguier otra actividad dentro de
establecimientos o enla via publica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra
indole.

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

NN AR WIN|[—

8. Resultados

Mantener las vialidades principales y el primer cuadro del Municipio de San
Mateo Atenco libre de basura mediante el barrido y recoleccion de residuos
solidos.

9. Politicas

Los responsables de los trabajos de barrido manual serdn directamente las
personas operativas asignadas a cada sector por la persona supervisora de
sector, quienes a su vez proporcionardn la informacion correspondiente
sobre eventualidades dentro de su jornada a la persona titular de la Jefatura
del Departamento de Limpia del Municipio de San Mateo Atenco.

Se llevard una bitdcora diaria del frabagjo realizado, las cuales deberd
actualizar la persona supervisora de sector. El Departamento de Limpia
coordinard los trabajos de barrido manual dentro del horario establecido
(07:00 am a 14:00 hrs.)

El Departamento de Limpia podrd establecer jornadas especiales de barrido
manual en ofros espacios publicos del Municipio, con la finalidad de

11
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preservarla salud publica y el mejoramiento de la imagen urbana municipal,
con la aprobacion de la persona titular de la Direccidn de Servicios PUblicos.

Para cualquier reporte o solicitud se tendrd que realizar un oficio dirigido a
la persona titular de la Direccidn de Servicios PUblicos con copia ala persona
titular de la Jefatura de Departamento de Limpia en las oficinas de la
Direccion de Servicios PUblicos en un horario de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a
viernes. Ademds de cumplir los siguientes requisitos en caso de solicitar
jornada de limpieza:

e Solicitar la jornada con minimo 1 semana de anticipacion.
e Garantizar la participacién de los vecinos en la realizacién de la
jornada.

10.Desarrollo

Cuando la Direccién de Servicios PUblicos recibe una solicitud de limpieza
se siguen los siguientes pasos:

1. La Direccion de Servicios Publicos dirige la solicitud al
Departamento de Limpia.

2. El Departamento de Limpia se pone en contacto con la persona
solicitante para establecer el dia, hora y lugar de la jornada de
limpieza.

3. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia gira
instrucciones a personal asignado que realizard la limpieza.

4. Las personas asignadas dan la atencion a la ciudadania e
informan que se realizaron las acciones correspondientes para
atender el reporte.

5. La persona ftitular de la Jefatura del Departamento de Limpia
informa a la persona titular de la Direccion que se brindd la
atencion.

6. La persona fitular de la Direccion informa que se atendiod el reporte.

12
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Recoleccién de residuos solidos no peligrosos a fraccionamientos,
condominios, residenciales, comercios y prestadores de servicios

2. Objetivo

Realizar la recoleccion de residuos sdélidos a unidades comerciales,
prestadores de servicios, fraccionamientos, condominios y residenciales del
Municipio de San mateo Atenco.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. I, Inciso C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 10, 96, 99 de la Ley General para la Prevencion y Gestion de los
Residuos.

Articulo 125 fracc. lll, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulos 4.12 fracc. IV, 4.23, 4.56, 4.67, 4.68, 4.69 del Cddigo para la
Biodiversidad del Estado de México.

Arficulo 164 del Codigo Financiero del Estado de México.

Articulos 21 fracc. IV y VIII, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad vy transparencia, mejorando
continuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizara y supervisara todos los tfrabajos
de recoleccién de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

14
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El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeacion de
rutas la recoleccion de residuos solidos del Municipio, reportando a la
persona tfitular de la Direccidon todas las actividades realizadas diariamente,
asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas trabajadoras
que no realicen sus actividades. La persona titular de la Jefatura del
Departamento de Limpia deberd planear, establecer y designar las rutas de
recoleccion de residuos.

6. Definiciones

Residuos Solidos: Son los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
establecimientos o enla via publica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de ofra
indole.

7. Insumos

No. Nomlbre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

NN O BARWIN([—

8. Resultados

Mantener la seguridad, proteccidon ambiental y la calidad de vida de la
poblacion del Municipio de San Mateo Atenco; llevando a cabo el manejo,
tratamiento y disposicion final de residuos solidos.

9. Politicas

Para cualquier reporte del servicio podrad comunicarse a las oficinas de la
Direccion de Servicios Publicos mediante el siguiente niumero telefénico
7229413749, a los siguientes correos electronicos
serviciospublicos@sanmateoatenco,.gob.mx

limpic@sanmateoatenco.gob.mx , o de manera presencial a las oficinas

15
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ubicadas en Calle de la Rosa esquina con Ignacio Allende, en un horario
de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes, en dias hdbiles.

10.Desarrollo

Cuando la Direccion de Servicios PuUblicos recibe una solicitud del servicio
de recoleccién de residuos se siguen los siguientes pasos:

1. La persona solicitante realiza la peticion de manera presencial en
las oficinas de la Direccidn de Servicios PUblicos.

2. La Direccion de Servicios PuUblicos comunica a la persona
solicitante con el Departamento de Limpia.

3. El Departamento de Limpia captura los datos de la persona
solicitante y realiza la cotizacion del costo del servicio de
recoleccion.

4. El Departamento de Limpia emite una orden de pago que la
persona solicitante deberd cubrir en las oficinas de Tesoreria
Municipal.

5. La persona solicitante hace el pago correspondiente y entrega el
comprobante por el servicio de recoleccién de residuos.

6. El Departamento de Limpia programa los dias de recoleccion de
acuerdo con la solicitud de la persona solicitante y asigna a
personal para atender la actividad.

7. La persona asignada realiza la actividad e informa a la persona
titular de la Jefatura de Departamento que se brindd la atencion.

16
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Recoleccién de tiraderos clandestinos (montones)
2. Objetivo

Recolectar los residuos sdlidos depositados por infractores en puntos donde
no esta permitido disponer de los residuos sélidos, mediante la recoleccidon
por parte de personal asignado por la Jefatura del Departamento de Limpia
para evitar la generacion de fauna nociva y danos al medio ambiente.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. I, Inciso C, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulos 10, 96, 99 de la Ley General para la Prevencion y Gestion de los
Residuos.

Articulo 125 fracc. lll, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulos 4.12 fracc. IV, 4.23, 456, 4.67, 4.68, 4.69 del Cddigo para la
Biodiversidad del Estado de México.

Articulos 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100, 190 fracc. lll, 191 fracc. V
y XIV del Bando Municipal de Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
continuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidén organizara y supervisara todos los frabajos
de recoleccion de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd realizar
por medio de la planeacién de rutas el barrido y recoleccion de residuos
solidos del Municipio, reportando a la persona titular de la Direccidn todas
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las actividades realizadas diariamente, asi como las anomalias y/o
incumplimiento de las personas frabajadoras que no realicen sus
actividades.

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd
planear, establecery designar las Rutas de recoleccion y barrido. La persona
asignada realizara las actividades correspondientes.

6. Definiciones

Tradero Clandestino: Es un lugar en el que, sin consideraciones medio
ambientales, es elegido por algun grupo humano para depositar sus
desechos solidos.

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

NN AR WIN|[—

8. Resultados

Mantener la seguridad, protecciéon ambiental y la calidad de vida de la
poblaciéon atenquense, a través del manejo, fratamiento y disposicion final
de residuos solidos.

9. Politicas

Para cualquier reporte de deteccidn de montones podrd comunicarse a las
oficinas de la Direccion de Servicios Publicos mediante el siguiente numero
telefonico 7229413749, a los siguientes correos  electronicos
serviciospublicos@sanmateoatenco.gob.mx
limpic@sanmateoatenco.gob.mx , 0 de manera presencial a las oficinas
ubicadas en Cadlle de la Rosa esquina con Ignacio Allende, en un horario
de 9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes, en dias hdbiles.

10.Desarrollo

Cuando la Direccidn de Servicios Publicos recibe una solicitud del servicio
de recolecciéon de residuos se siguen los siguientes pasos:
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1. La Direccion de Servicios PUblicos recibe el reporte de manera
telefénica, digital o presencial, y se turna al Departamento de
Limpia.

2. El Departamento de Limpia asigna a una persona operadora de
las unidades de recoleccion para atender el problema.

3. La persona asignada atiende la solicitud y envia evidencia del
trabajo al Departamento de Limpia.

4. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia
monitorea la zona y envia informe a la persona titular de la
Direccidén sobre el cumplimiento de la solicitud

5. La persona titular de la Direccion informa al ciudadano sobre el
cumplimiento de la solicitud.

11. Diagrama

Recoleccion de tiraderos clandestinos (Montones)
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Atencion a reportes via telefonica, correo electréonico o presencial
2. Objetivo

Atender los reportes que realiza la ciudadania del Municipio de San Manteo
Atenco correspondiente a recoleccion de residuos soélidos de origen
domestico por medio de la linea telefénica, correo electrénico o via
presencial.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulos 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccidén de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio de
San Mateo Atenco con eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia,
mejorando continuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizard y supervisard todos los trabajos
de recolecciéon de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

El Departamento de Limpia podrd recibir los reportes de manera telefonica,
via correo electronico o de manera presencial en las oficinas de la Direccidon
de Servicios Publicos.

El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeacion de
rutas para la recoleccion de residuos solidos del Municipio, reportando a la
persona fitular de la Direccion todas las actividades realizadas diariamente,
asi como las anomalias y/o incumplimiento de los trabajadores que no
realicen sus actividades.

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd
planear, establecery designarlas Rutas de recoleccion y barrido. La persona
asignada realizara las actividades correspondientes.
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6. Definiciones

Residuos Sélidos: Son los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminacién de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de
establecimientos o enla via publica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de ofra
indole.

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

NN AR WIN|[—

8. Resultados

Atencidn a la ciudadania atenguense sobre los reportes que llegan
referentes al servicio de recoleccion de residuos solidos para el
mejoramiento continuo del servicio.

9. Politicas

Para cualquier reporte referente al servicio de recoleccidon podrd
comunicarse a las oficinas de la direccidn de Servicios PUblicos mediante el
siguiente nuUmero telefénico 7229413749, alos siguientes correos electronicos
serviciospublicos@sanmateoatenco.gob.mx
limpic@sanmateoatenco.gob.mx, o de manera presencial a las oficinas
ubicadas en Calle de la Rosa esquina con Ignacio Allende, en un horario de
9:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes, en dias hdbiles.

10.Desarrollo

Cuando la Direccidon de Servicios Publicos recibe algun reporte del servicio
de recolecciéon de residuos se siguen los siguientes pasos:
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1. La Direccidon de Servicios Publicos recibe el reporte de manera
telefénica, digital o presencial, y se turna al Departamento de
Limpia

2. El Departamento de Limpia asigna a una persona operadora de
las unidades de recoleccion para atender el problema.

3. La persona asignada atiende la solicitud y envia evidencia del
trabajo al Departamento de Limpia

4. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia
monitorea la zona y envia informe a la persona titular de la
Direccidn sobre el cumplimiento de la solicitud

5. La persona titular de la Direccion informa al ciudadano sobre el
cumplimiento de la solicitud.
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Recoleccion, traslado y disposicion final de residuos sélidos no peligrosos
2. Objetivo

Disponer de los residuos solidos no peligrosos recolectados en el Municipio
de San Mateo Atenco de tipo domestico en un sitio autorizado para su
destino final.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulos 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccidén de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
confinuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizard y supervisard todos los frabajos
de recoleccion de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeacion de
rutas para la recoleccion de residuos sélidos del Municipio, reportando a la
persona fitular de la Direccidon todas las actividades realizadas diariamente,
asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas trabajadoras
que no realicen sus actividades.

La persona ftitular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd
planear, establecery designarlas Rutas de recoleccion y barrido. La persona
asignada realizara las actividades correspondientes.

6. Definiciones

Residuos Solidos: Son los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminaciéon de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
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los residuos que provienen de cualqguier otra actividad dentro de
establecimientos o enla via publica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de otra indole

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

N[O [N WIN|—

8. Resultados

Mantenimiento de la seguridad, proteccion ambiental y la calidad de vida
de la poblacion del Municipio de San Mateo Atenco, llevando a cabo el
manejo, tratamiento y disposicion final de los residuos sélidos no peligrosos
que se generan.

9. Politicas

La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Limpia entregard
copia de la calendarizacion a la persona responsable de cada unidad de
recoleccidn para realizar su recorrido diariamente.

Al salir del patio de resguardo de unidades de recoleccion de residuos
solidos, cada persona operadora firmard una bitdcora de salida y entrada,
puntualizando su ruta a recorrer ese dia, asi como el horario de la ruta.

Las personas operadoras de las unidades realizardn diariamente una
bitdcora del trabagjo, validado por quienes habitan las calles donde hacen
su recorrido, esta bitdcora deberd contener los datos de la calle, horario,
nombre y firma de las personas residentes en las zonas atendidas durante la
recoleccion.

El Deparfamento de Limpia recabard las bitdcoras generadas por las
personas operadoras y verificard que estén debidamente llenadas para
posteriormente archivarlas, con la finalidad de llevar el control de los
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recorridos o de cualquier incidente que impidiera la salida del vehiculo o su
terminacién anticipada.

10.Desarrollo

Cuando se inicia la ruta de recoleccion de residuos sélidos el Departamento
de Limpia realiza lo siguiente:

1.

Las personas operadoras revisan sus unidades para asegurarse que se
encuentren en condiciones de uso, en caso de que se encuentre
algun desperfecto se avisa a personal designado por la persona titular
de la Jefatura de Departamento de Limpia para su revision y posible
mantenimiento.

La persona titular de la Jefatura del Departamento de Limpia entrega
las bitdcoras a las personas operadoras para que reporten el trabajo
que realizardn ese dia.

Las personas operadoras salen a ruta y realizan el recorrido
programado, durante el recorrido solicitan a las personas residentes
de las calles dénde realizan la recoleccidon que les coloquen nombre
y algun comentario sobre el servicio que brindan para el control del
servicio.

Al llegar de vuelta al patio de resguardo de |las unidades, las personas
operadoras entregan la bitdcora al Departamento de Limpia para
verificar que se realizd el recorrido programado y que se llend
correctamente el documento.

El Departamento de Limpia revisa las bitdcoras y las archiva.

La persona titular de la Jefatura de Departamento de Limpia informa
a la Direccidon sobre el trabajo de recoleccion de residuos cada
semana y las incidencias presentadas durante la semana.
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Departamento de Limpia
1. Nombre del Procedimiento

Recoleccion, traslado y disposicion final de residuos sélidos no peligrosos en
puntos fijos ubicados en via publica

2. Objetivo

Recolectar, trasladar y depositar los residuos sélidos no peligrosos de los
puntos fijos ubicados en via publica, generados en el Municipio de San
Mateo Atenco.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulos 21 fracc. IV Y VI, 94, 95, 96, 97, 98, 99, 100 del Bando Municipal de
Policia y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccidn de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
contfinuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizara y supervisara todos los frabajos
de recolecciéon de residuos solidos, informando de todas las actividades
realizadas y reportes atendidos.

El Departamento de Limpia deberd realizar por medio de la planeacion de
rutas para la recoleccion de residuos sélidos del Municipio, reportando a la
persona fitular de la Direccion todas las actividades realizadas diariamente,
asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas tfrabajadoras
qgue no realicen sus actividades.

La persona ftitular de la Jefatura del Departamento de Limpia deberd
planear, establecery designarlas Rutas de recoleccion y barrido. La persona
asignada realizara las actividades correspondientes.
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6. Definiciones

Residuos Solidos: Son los generados en las casas habitacion, que resultan de
la eliminaciéon de los materiales que utilizan en sus actividades domésticas,
de los productos que consumen y de sus envases, embalajes 0 empaques;
los residuos que provienen de cualqguier otra actividad dentro de
establecimientos o enla via publica que genere residuos con caracteristicas
domésticas, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos,
siempre que no sean considerados por esta Ley como residuos de otraindole

7. Insumos

No. Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Carros barrenderos
Guantes
Recogedores

N[O DN WIN|—

8. Resultados

Disminuir la incidencia de firaderos al aire liore (montones) y de basura en
las calles, al proporcionar puntos fijos de recolecciéon identificados para
recolectar residuos sélidos domésticos de los habitantes de San Mateo
Atenco.

9. Politicas

La persona titular de la Direcciéon de Servicios PUblicos junto con la persona
titular de la Jefatura del Deparfamento de Limpia realizard una valoracion
de las ubicaciones de los puntos fijos de recoleccion de residuos para
destinar contenedores o unidades a brindar el servicio.

Los puntos ubicados en Avenida Lerma esquina con calle Emiliano Zapata
en el barrio de la Concepcidn, y Pensador Mexicano esquina con Av. Judrez
en el barrio de la Concepcion son puntos fijos autorizados de recoleccion
destinados a la recepcion de residuos sélidos domésticos, de los habitantes
de San Mateo Atenco.

Para la recepcion de los residuos se requerird a las personas residentes en
San Mateo Atenco que se identifiquen con algun documento oficial que
contenga direccidon dentro del Municipio y fotografia, solo en caso de que
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el numero de bolsas que se pretendan depositar sea mayor a 1 bolsa jumbo
de capacidad de 98-140L (?0 X 120 cm). En ninguna circunstancia se
recibirdn residuos solidos de personas residentes de otros Municipios que
excedan el contenido de 1 bolsa pequena de 3L (30 X 35 cm), esto en
consideracion de la actividad comercial del Municipio y que estas personas
pueden estar en el Municipio en calidad de visitantes.

La persona encargada de recibir los residuos verificard que estos sean de
tipo doméstico, en caso de encontrar residuos derivados de actividades
comerciales, industriales o de alguna otra clasificacion, no recibird los
residuos y pedird a la persona solicitante que se dirija a las oficinas de Ia
Direccidon de Servicios PUblicos para que se le informe el destino final de sus
residuos y, en su caso, se le extienda una orden de pago por el servicio de
recepcion en el centro de Transferencia del Municipio.

10.Desarrollo

Cuando una persona residente del Municipio de San Mateo Atenco
pretende depositar residuos sélidos en alguno de los puntos fijos autorizados,
se realiza lo siguiente:

1. La persona residente en San Mateo Atenco solicita en el punto fijo
de recolecciéon el depdsito de sus residuos.

2. Las personas encargadas de atender los puntos fijos, previomente
asignados por la persona titular de la Jefatura de Departamento
de Limpia, revisan el volumen de residuos de |la persona solicitante.

3. Las personas encargadas de atender los puntos fijos de
recoleccion reciben los residuos de la persona solicitante.

4. Una vez lleno el contenedor o camidon se lleva al centro de
transferencia para vaciarlo y volver a colocarlo en el lugar
designado.

5. Las personas asignadas al punto fijo de recoleccion informan de
las actividades realizadas a la persona titular de la Jefatura de
Departamento de Limpia.

6. El Departamento de Limpia informa a la Direccion de Servicios
PUblicos.
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Departamento de Parques y Jardines
1. Nombre del Procedimiento

Mantenimiento de dreas verdes en instituciones, parques y jardines publicos
2. Objetivo

Dar mantenimiento a plazas, jardines, camellones, parques y dreas verdes
pUblicas para el correcto funcionamiento de los espacios publicos del
Municipio de San Mateo Atenco.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. lll, Inciso G, de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

Articulos 96 Bis, fracc. lll, 125 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México.

Articulo 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 99, 100, del Bando Municipal de Policia
y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes con eficacia,
calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando continuamente el
servicio.

La persona ftitular de la Direccidon organizara y supervisara todos los frabajos
de poda vy limpia, informando de todas las actividades realizadas y reportes
atendidos.

El Departamento de Parques y Jardines deberd realizar por medio de la
planeacion la limpieza y mantenimiento de los parques, jardines espacios
publicos; asi como la atencidon a instituciones publicas que cuenten con
dreas verdes.

La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Parques y Jardines
deberd planear programar, establecer y designar las actividades de los
trabajos de poda vy limpia; asi como reportar a la persona titular de la
Direccion todas las actividades realizadas diariamente y las anomalias y/o
incumplimiento de las personas frabajadoras que no realicen sus
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actividades. Las personas asignadas realizaran las — actividades
correspondientes de |os tfrabajos de poda y limpia.

6. Definiciones

El mantenimiento de dreas verdes: Es el conjunto de tareas realizadas para
conservary mejorar la salud, la estética y la funcionalidad de espacios como
parques, jardines y zonas recreativas. Incluye actividades como poda, riego,
fertilizacion, control de plagas, corte del césped vy limpieza general, con el
fin de que la vegetacion se desarrolle adecuadamente y el espacio sea
seguro y agradable

7. Insumos

Z
(@)

VNN [WIN|[—|

Nombre

Uniformes

Escobas de pldstico
Escobas de vara
Palas

Recogedores
Podadoras

Tijeras para podar
Rastrillos

8. Resultados

Mantenimiento de poda y limpia de parques, jardines e instituciones
puUblicas que cuenten con dreas verdes.

9. Politicas

Para cualquier tfrabajo de limpieza de dreas verdes se tendrd que realizar un
oficio dirigido a la persona fitular de la Direccion de Servicios Publicos con
copia a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Parques y
Jardines, en las oficinas de la Direccidon de Servicios PUblicos, ubicada en
calle de la Rosa esquina con Ignacio Allende, barrio de San Juan, en un
horario de 2:00 a 17:00 hrs. de lunes a viernes. Ademds de cumplir los
siguientes requisitos para la realizacion de la jornada:

e Solicitar la jornada con minimo 1 semana de anficipacion
e Garantizar la participaciéon de los vecinos en la readlizaciéon de la
jornada

Para cualquier reporte o solicitud se tendrd que realizar un oficio dirigido a
la persona fitular de la Direccidon de Servicios PUblicos con copia ala persona
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titular de la Jefatura de Departamento de Limpia en las oficinas de la
Direccidn de Servicios PUblicos en un horario de 92:00 a 17:00 hrs. de lunes a
viernes.

10.Desarrollo

Cuando la Direccion de Servicios PUblicos recibe un reporte se siguen los
siguientes pasos:

1. La persona solicitante realiza el reporte por via de oficio y/o digital
a la Direccidon de Servicios PUblicos.

2. La Direccidon de Servicios PUblicos recibe el reporte.

3. La persona titular de la Direccidon se encarga de canalizar y dar las
instrucciones correspondientes al Departamento de Parques y
Jardines; asi como darle seguimiento a los trabajos referentes al
oficio.

4. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Parques y
Jardines recibe las instrucciones para asignar personal que
realizara la actividad.

5. Lapersona asignada da la atencién ala ciudadania e informa que
se realizaron las acciones correspondientes al reporte.

6. La persona titular de la Jefatura del Departamento de Parques y
Jardines informa a la persona titular de la Direccidén que se brindd
la atencién.

7. La persona titular de la Direccidn informa que se ha atendido el
reporte ciudadano.
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Departamento de Alumbrado PUblico
1. Nombre del Procedimiento

Rehabilitacién, sustitucion y/o mantenimiento de luminarias
2. Objetivo

Realizar el mantenimiento del alumbrado publico de las calles, plazas
publicas y vialidades de San Mateo Atenco, para proporcionar seguridad,
visibilidad para el frdnsito de vehiculos y peatonal, al igual que iluminacion
para las actividades que realiza la ciudadania.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. lll inciso B, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 125 fracc. I, de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.

Articulo 21 fracc. IV y VI, 94, 95, 96, 99, 100, del Bando Municipal de Policia
y Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios PuUblicos es el drea responsable de supervisar y
coordinar los reportes, necesidades, quejas y solicitudes del Municipio con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
confinuamente el servicio.

La persona fitular de la Direccidon organizara y supervisara todos los trabajos
de mantenimiento y sustitucidn de luminarias, informando de todas las
actividades realizadas y reportes atendidos.

El Departamento de Alumbrado PUblico deberd realizar por medio de la
planeacion y ejecucion el mantenimiento del alumbrado publico de calles,
plazas y edificios publicos del Municipio.

La persona titular de la Jefatura del Deparfamento de Alumbrado Publico
deberd planear, programar, establecer y designar las actividades de los
trabajos de mantenimiento y sustitucion de luminarias; reportando a la
persona tfitular de la Direccidon todas las actividades realizadas diariamente,
asi como las anomalias y/o incumplimiento de las personas trabajadoras
que no readlicen sus actividades.
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Las personas asignadas realizaran las actividades correspondientes de |os
trabajos de sustitucion, reparacion y mantenimiento del alumbrado de
calles y edificios publicos del Municipio.

6. Definiciones

Fotoceldas: Es una resistencia, cuyo valor en ohmios, varia ante las
variaciones de la luz. Estas resistencias estdn construidas con un material
sensible ala luz, de tal manera que cuando la luz incide sobre su superficie,
el material sufre una reaccidén quimica, alterando su resistencia eléctrica.

Luminaria: Es el aparato que sirve para distribuir, filtrar o fransformar la luz por
una o varias ldmparas y que contiene todos los accesorios necesarios para
fijarla, protegerlas y conectarlas. Estas tienen que cumplir una serie de
caracteristicas dpticas, mecdnicas y eléctricas entre otras.

7. Insumos

Nombre

Uniformes

L&dmparas de LED
Focos ahorradores
Cable

Guantes

Fotoceldas

Escalera

Cinta de aislar
Herramienta necesaria

i
©)

NV (0NN [ DN WIN|— |

8. Resultados

Una red de alumbrado publico en buen estado gracias al mantenimiento
de luminarias.

9. Politicas

Para cualquier solicitud de mantenimiento, sustitfucion o reparacion de
luminarias se atenderd bajo alguno de los siguientes:

e Redlizar un oficio dirigido a la persona fitular de la Direccion de
Servicios Publicos con copia a la persona fitular de la Jefatura de
Departamento de Alumbrado Publico, que contendrd el nombre
completo de la persona que hace la solicitud, niUmero teleféonico de
contacto, descripcion del problema, ubicacion del lugar donde se
encuentra la luminaria y alguna referencia, este escrito deberd
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entregarse en las oficinas de la Direccion de Servicios Publicos en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs de lunes a viernes en dias hdbiles.

e Redlizar el reporte via correo electronico a los siguientes correos de
contacto serviciospublicos@sanmateoatenco.gob.mx o)
alumbradopublico@sanmateoatenco.gob.mx con las siguientes
caracteristicas colocar en el asunto ‘“reporte de luminaria en
(ubicacion)”; iniciar la redaccién del correo con el nombre completo
de la persona, seguido de la descripcion del problema, colocar la
ubicacién de la luminaria agregando referencias del lugar, al final
colocar el nUmero telefonico de contacto.

e Redlizar el reporte de manera presencial en las oficinas de la Direccidn
de Servicios PuUblicos o via telefonica al nUmero 7229413749 en un
horario de 09:00 a 17:00 hrs, de lunes a viernes en dias hdbiles,
proporcionando el nombre completo del solicitante, ubicaciéon de la
luminaria junto con alguna referencia y un nUmero de contacto.

10.Desarrollo

Cuando la Direccién de Servicios PUblicos recibe un reporte se siguen estos
PAsOos:

1. La persona solicitante realiza el reporte por via de oficio, digital,
presencial o via telefénica a la Direccidn de Servicios PUblicos.

2. La Direccidon de Servicios PUblicos recibe el reporte.

3. La persona titular de la Direccidén se encarga de canalizar y girar
las instrucciones correspondientes, al Departamento de
Alumbrado Publico; asi como darles seguimiento a los trabajos
referentes al oficio.

4. La persona ftitular de la Jefatura del Departamento recibe las
instrucciones para asignar personal que realizara la actividad.

5. Lapersona asignada da la atenciéon ala ciudadania e informa que
se realizaron las acciones correspondientes al reporte.

6. El Departamento de Alumbrado Publico informa a la Direccion de
Servicios PUblicos que se brindd la atencion.

7. La persona titular de la Direccidon informa que se ha atendido el
reporte ciudadano.
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Departamento de Panteones
1. Nombre del Procedimiento

Permiso de Construccion de Fosas del Pantedn Municipall
2. Objetivo

Atender las solicitudes que realiza la ciudadania para la modernizacion y/o
rehabilitacion de sus fosas en los panteones del Municipio de San Mateo
Atenco.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias

Articulo 115 fracc. lll inciso E, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 155, fracc. IV, XI, XV y XVII del Cddigo Financiero del Estado de
México.

Articulo 29 fracc. Ill, 30 fracc. lll, y 65 del Bando Municipal de Policia y
Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccion de Servicios Publicos es el drea responsable de supervisar las
necesidades, quejas y solicitudes de los panteones Municipales con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
confinuamente los trdmites y servicios. La persona fitular de la Direccion
supervisara todos los frdmites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

El Departamento de Panteones deberd realizar por medio de la planeacion
y ejecucion de todos los framites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Panteones deberd
planear, programar todos los tramites y servicios de los panteones
Municipales; reportando a la persona fitular de la Direccion sobre las
actividades realizadas, asi como las anomalias y/o incumplimiento de las
personas trabajadoras respecto a las labores que se les han encomendado.

41




GOBIERNO MUNICIPAL SE’RVICIOS e
SAN MATEO ATENCO PUBLICOS

SAN MATEO ATENCO

Las personas asignadas realizaran las actividades correspondientes para
atender todos los trédmites y servicios de los ciudadanos en los panteones
Municipales, realizando un informe semanal.

6. Definiciones

Fosa: Es un lugar donde se entierran los restos humanos exhumados de
sepulturas temporales o los muertos que, por cualquier razén, no pueden
enterrarse en sepultura propia.

7. Insumos

No aplica.
8. Resultados

Obtencién del permiso de construccion de fosas.
9. Politicas

Para cualquier framite y/o servicio la persona solicitante deberd realizarlo en
las oficinas del Departamento de Panteones ubicadas al interior del Pantedn
de la Magdalena Seccién ll, en Calzada del Pantedn esquina calle Julio
Espinoza barrio de La Magdalena, y los pagos se realizardn en las cajas de
Tesoreria Municipal ubicadas en Palacio Municipal en un horario de 09:00 a
17:00 hrs de lunes a viernes en dias hdbiles.

El permiso de construccion serd otorgado Unicamente a los propietarios de
la fosa que se solicite intervenir o, en su caso a quien se haya designado
para readlizar el tramite, para la obtencidn del permiso también se
considerard que la persona propietaria este al corriente con sus pagos del
refrendo de conservacion de restos y que readlice el tramite de manera
presencial en las oficinas antes mencionadas.

10.Desarrollo

Cuando una persona solicita la realizacion de alguna obra de construccion
en alguna fosa se realiza lo siguiente:

1. La persona solicitante realiza su solicitud en las oficinas del
Departamento de Panteones, con los siguientes documentos: plano
de los m? de construccion a realizar y ultimo recibo de pago de
refrendo de conservacion de restos.
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2. La persona asignada por la persona titular de la Jefatura del
Departamento de Panteones procede a revisar los documentos
presentados por la persona solicitante.

3. El Departamento de Panteones emite una orden de pago para que
la persona solicitante acuda a las cajas de cobro de la Tesoreria
Municipal para efectuar su pago, en caso de que la persona
solicitante no este al corriente con sus pagos del refrendo de
conservacion de restos, también se le expedird la orden de pago del
refrendo de conservacion de restos correspondiente.

4. La persona solicitante realiza su pago en las oficinas de la Tesoreria
Municipal

5. El Departamento de Panteones recibe el comprobante del pago por
parte de la persona solicitante y asigna una persona responsable de
supervisar las obras en el espacio solicitado.
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Departamento de Panteones
1. Nombre del Procedimiento

Refrendo de conservacion de restos
2. Objetivo

Realizar los pagos correspondientes por concepto de conservacion de
restos humanos de manera anual.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias
Articulo 155, fracc. Il del Codigo Financiero del Estado de México.

Articulo 29 fracc. Ill, 30 fracc. lll, y 65 del Bando Municipal de Policia y
Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccidn de Servicios PuUblicos es el drea responsable de supervisar las
necesidades, quejas y solicitudes de los panteones Municipales con
eficacia, calidez, responsabilidad y  transparencia, mejorando
continuamente los trdmites y servicios. La persona ftitular de la Direccidn
supervisara tfodos los frdmites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

El Departamento de Panteones deberd realizar por medio de la planeacion
y ejecucion de todos los framites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Panteones deberd
planear, programar todos los tramites y servicios de los panteones
Municipales; reportando a la persona fitular de la Direccion sobre las
actividades realizadas, asi como las anomalias y/o incumplimiento de las
personas trabajadoras respecto a las labores que se les han encomendado.

Las personas asignadas realizaran las actividades correspondientes para
atender todos los tfradmites y servicios de los ciudadanos en los panteones
Municipales, realizando un informe semanal.
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6. Definiciones

Refrendo: Es un verbo que se refiere a la accién de aprobar, confirmar o
autorizar algo, por lo general hace mencion a la aprobacion de un
documento por parte de un individuo.

7. Insumos
No aplica.
8. Resultados

Obtencién del documento que acredita el pago de la Conservacion de
Restos.

9. Politicas

Para cualquier tfradmite y/o servicio la persona solicitante deberd realizarlo en
las oficinas del Departamento de Panteones ubicadas al interior del Pantedn
de la Magdalena Seccién |l, en Calzada del Pantedn esquina calle Julio
Espinoza barrio de La Magdalena, y los pagos se realizardn en las cajas de
Tesoreria Municipal ubicadas en Palacio Municipal en un horario de 09:00 a
17:00 hrs de lunes a viernes en dias hdbiles.

10.Desarrollo

Cuando la persona solicitante requiere hacer el pago por refrendo de
conservacion de restos se siguen 1os siguientes pasos:

1. La persona solicitante se presenta alas oficinas del Departamento
de Panteones con la informacion de la fosa donde se encuentra
su familiar.

2. La persona asignada por la persona fitular de la Jefatura del
Departamento de Panteones revisa la situacion de la fosa de la
persona contribuyente y realiza la emision de la orden de pago.

3. Lapersona solicitante realiza el pago correspondiente en las cajas
de cobro de la Tesoreria Municipal.

4. La Tesoreria Municipal emite el comprobante del pago realizado y
lo enfrega a la persona solicitante.

5. La persona solicitante conserva su comprobante de pago para
futuros tramites.
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Departamento de Panteones
1. Nombre del Procedimiento

Permiso de Inhumacion
2. Objetivo

Otorgar el permiso para la inhumacion de personas fallecidas de algun
familiar del Municipio de San Mateo Atenco.

3. Alcance
Todo el Municipio
4. Referencias
Articulo 155, fracc. | del Cédigo Financiero del Estado de México.

Articulo 29 fracc. Ill, 30 fracc. lll, y 65 del Bando Municipal de Policia vy
Gobierno de San Mateo Atenco 2025.

5. Responsabilidades

La Direccién de Servicios PUblicos es el drea responsable de supervisar las
necesidades, quejas y solicitudes de los panteones Municipales con
eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando
continuamente los trdmites y servicios. La persona titular de la Direccidn
supervisara fodos los frédmites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

El Departamento de Panteones deberd realizar por medio de la planeacion
y ejecucion de todos los tframites y servicios de los panteones Municipales,
informando de todas las actividades realizadas.

La persona fitular de la Jefatura del Departamento de Panteones deberd
planear, programar todos los tramites y servicios de los panteones
Municipales; reportando a la persona titular de la Direccion sobre las
actividades realizadas, asi como las anomalias y/o incumplimiento de las
personas trabajadoras respecto a las labores que se les han encomendado.

Las personas asignadas realizaran las actividades correspondientes para
atender todos los tfrédmites y servicios de los ciudadanos en los panteones
Municipales, realizando un informe semanal.

48



GOBIERNO MUNICIPAL SE’RVICIOS e
SAN MATEO ATENCO PUBLICOS g/
o SAN MATEO ATENCO #UnidosSiempre

6. Definiciones

Inhumacioén: La palabra inhumacion deriva del Latin Inhumare que significa
“en tierra” porlo que ha de entenderse como la accidn o acto de enterrar
a una persona fallecida (caddver) en sitios determinados para tales fines
como cementerios.

7. Insumos

No aplica.
8. Resultados

Obtencion del permiso de inhumacion.
9. Politicas

Para cualquier tfrédmite y/o servicio la persona solicitante deberd realizarlo en
las oficinas del Departamento de Panteones ubicadas al interior del Pantedn
de la Magdalena Seccién I, en Calzada del Pantedn esquina calle Julio
Espinoza barrio de La Magdalena, y los pagos se realizardn en las cajas de
Tesoreria Municipal ubicadas en Palacio Municipal en un horario de 09:00 a
17:00 hrs de lunes a viernes en dias hdbiles.

El permiso de inhumacion serd otorgado Unicamente a los propietarios de la
fosa que lo solicite, o en su caso a quien se haya designado para realizar el
trdmite, para la obtencién del permiso también se considerard que el
propietario este al corriente con sus pagos del refrendo de conservacion de
restos y que realice el frdmite de manera presencial en las oficinas antes
mencionadas.

10.Desarrollo

Cuando la persona solicitante requiere el permiso de inhumacion se siguen
los siguientes pasos:

1. La persona solicitante realiza su requerimiento del permiso de
inhumacién en las oficinas del Departamento de Panteones.

2. La persona designada por la persona fitular de la Jefatura del
Departamento de Panteones revisa la situacidon de la fosa de la
persona contribuyente y emite la orden de pago del permiso de
inhumacioéon, en caso de que no se encuentre al corriente con los
pagos del refrendo del espacio deberd cubrir el monto.

3. La persona solicitante realiza su pago en las cajas de cobro de la
Tesoreria municipal.
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4. La Tesoreria municipal emite el comprobante de pago por el
permiso de inhumacion y se lo entrega a la persona solicitante.

5. Lapersona solicitante hace de conocimiento al Departamento de
Panteones que ha readlizado el pago por el permiso de
inhumacion.

6. El Departamento de Panteones recibe el comprobante de pago
e informa a la persona titular de la Jefatura de Departamento para
hacer de conocimiento a la persona ftitular de la Direccidon de
Servicios Publicos.
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