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Dra. Romina Contreras Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional de Huixquilucan,
Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Quincuagésima Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, celebrada el 13 de junio
de 2023, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:

ACUERDO 001/057 ORD.

UNICO. El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022-2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion |y 112 fraccién lll de la
Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueben los Manuales de Organizacion y
Manuales de Procedimientos de la Administracion Publica Municipal 2022-2024, por
actualizacién, mediante los cuales se ajustan las funciones especificas y descripcion de
actividades al Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México de fecha 08 de diciembre del 2022.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en la Sala Alterna de Cabildos ubicada en el Centro Administrativo de la Colonia
Pirules, Huixquilucan, Estado de México, 13 de junio de 2023; Doctora Romina Contreras
Carrasco, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Jacobo Armando Mac-Swiney
Torres, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora; Maestro
Ledn Gonzalez Rojas, Segundo Regidor; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Tercera Regidora; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Sonia Lopez Pérez, Quinta Regidora; Ciudadano Rodrigo Martinez Gutiérrez,
Sexto Regidor; T.T.S. Maria Lourdes Pina Heredia, Séptima Regidora; Licenciado Jaime
Santana Gil, Octavo Regidor; Maestra Ivette Mariana Valdez Sanchez, Novena Regidora y
la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del H. Ayuntamiento.

Por lo tanto, mando se publique, circule, observe y se le dé debido cumplimiento.

DRA. ROMINA CONTRERAS CARRASCO
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUIXQUILUCAN
Rubrica.

MTRA. TERESA GINEZ SERRANO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO
Rubrica.

imiento del Derecho al Voto de las Mujeres
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. Introduccién

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir de instrumento de apoyo
en el funcionamiento institucional, al tener en forma detallada, ordenada, secuencial las operaciones
realizadas por la Direccién General de la Agencia Municipal de Energia.

Este documento, facilita a su lector el que tenga una visién integral de la Direccion General de la
Agencia Municipal de Energia, ya que contiene informacién referente a sus procedimientos, desarrollo,
mision, visién y base legal, asi como las funciones desempefiadas por cada uno de las personas que

la conforman.

Desde la creacion de la Direccion General de la Agencia Municipal de Energia se le proporciona al
Municipio de Huixquilucan un instrumento capaz de formular propuestas de politica energética, con una
visién global y coherente de un sector tan estratégico como el energético y con una agilidad de gestion
adecuada a las necesidades actuales.

Il. Objetivo

El objetivo de este manual de procedimientos, es proporcionar los elementos necesarios de andlisis,
identificando el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion. Estos procesos auxilian a los servidores
publicos adscritos a la Direccién General de la Agencia Municipal de Energia, en la induccion del
puesto, adiestramiento y capacitacion del personal, ya que describen en forma detallada las actividades

de cada puesto.

lll. Identificacion de procedimientos

) i Dirigido al
Area Nombre del Proceso No. (Proceso) Ciudadano
(Tramite)

Direccion General de la Agencia Municipal de Energia

Emision de Constancia de cumplimiento de

Normas Oficiales Mexicanas de Eficiencia AME/SE/01 X

Energética

Constancia de Servicio de energia eléctrica

para la factibilidad de suministro de energia AME/SE/02 X

eléctrica

Emlt!r recomendaciones U opiniones a AME/SE/03 X

solicitudes

Emitir recomendaciones en 'cuanto se AME/SE/04 X

presente u observe la problematica

Perfil de consumo energético AME/SE/05 X
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IV. Descripcion de procedimientos

Emision de Constancia de cumplimiento de
NOMBRE DEL - ; vyt e e B CLAVE
PROCEDIMIENTO Norma’s'OflCIaIes Mexicanas de Eficiencia AME/SE/01
Energética

Ser el enlace entre el Gobierno Federal y segun sea el caso, la Direccion
General de Desarrollo Urbano Sustentable, la Direccion General de
Servicios Publicos y Urbanos y la Direccion General de Infraestructura y
OBJETIVO Edificaciones para que las edificaciones no residenciales, las vialidades y
los edificios habitacionales que se construyan en el municipio de
Huixquilucan, se construyan haciendo un uso eficiente de la energia, y que
cumplan con las Normas Oficiales Mexicanas aplicables.

Aplica a todo el personal adscrito a las Direcciones Generales de Desarrollo
ALCANCE Urbano Sustentable, Servicios Publicos y Urbanos y de Infraestructura y
Edificaciones.

Normas Oficiales Mexicanas: NOM-007-ENER-2014, eficiencia energética
para sistemas de alumbrado en edificios no residenciales, NOM-008-
ENER-2001, Eficiencia energética en edificaciones, envolvente de edificios
no reS|denC|aIes NOM-013-ENER-2013, eficiencia energética para
BASE LEGAL sistemas de alumbrado en vialidades y NOM-OZO—ENER—ZO‘H, eficiencia
energética en edificaciones.- Envolvente de edificios para uso habitacional.
Articulo 217 fraccion |, 1lI, VII, VIII, IX, X y XI, Articulo 219 fracciones llI, IV
y VI del Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.

Acuse de Recibo. Documento mediante el cual se certifica haber recibido
alguna notificacién o informacion.

Eficiencia Energética. La disminucion del consumo energético para
obtener el mismo bien o servicio.

Norma Oficial Mexicana (NOM). Conjunto de regulaciones técnicas que
contienen informacion, especificaciones, procedimientos, instrumentos de
medicién y metodologias que deben cumplir los bienes y servicios dentro
de México.

Oficio. Medio de comunicacién escrito referente a los asuntos de una
administracion publica.

Oficio de solicitud dirigido al Director General de la Agencia Municipal de
INSUMOS Energia.

Informacion faltante para la consecucion del proceso.

Informar a la Direccién General de Desarrollo Urbano Sustentable y la
Direccion General de Servicios Publicos y Urbanos, si el inmueble o la
vialidad que se pretende construir cumplen con los requisitos exigidos por
las Normas Oficiales Mexicanas de Eficiencia Energética mencionadas de
conformidad al Dictamen de Cumplimiento emitido por la Unidad de
Verificacion, y si es el caso apoyar para que cumplan.

DEFINICIONES

RESULTADOS

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

El Director General es el responsable de informar previa solicitud, a los
diferentes actores de la necesidad de contar con la informacién en tiempo
POLITICAS y forma.

El Subdirector de Energia es el responsable de acatar las 6rdenes que le
encomiende el Director General de la Agencia Municipal de Energia.

3
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En caso de suplencia del Director General, el Subdirector de Energia, podra
firmar documentos y suplirlo en reuniones y eventos que le indiquen el
Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

No. Puesto ACTIVIDAD

Director General de la
1 Agencia Municipal de | Recepcion de solicitud;

Energia

Director General de la
2 Agencia Municipal de | Revisa, turna y canaliza a la Subdireccion de Energia;

Energia
3 SUbd'reth) rde Recibe oficio y documentacion para revision,
Energia
En caso de faltar informacion, se solicita al remitente via telefonica,
5 Subdirector de correo electrénico u oficio, informando la importancia de su entrega
Energia oportuna (continua proceso al tener la informacién; en caso
contrario, se informa al remitente por oficio)
b Subdirector de En caso de no ser procedente, se elabora Oficio al remitente (fin
Energia del proceso)
En caso de ser procedente, se elaboran oficios en relacion a las
8 Subdirector de Normas Oficiales Mexicanas de Eficiencia Energética Aplicables, y
Energia de cuales se esta entregando Dictamen de Cumplimiento firmada

por una Unidad de Verificacion.
Revisa y firma oficio de:

a) No procedencia por falta de informacion

b) No procedencia por no estar en el campo de aplicacion de
. las mencionadas Normas Oficiales Mexicanas
4 lz\lrecto_rGene_rgl ds Ja c) Solicitud de mayor informacién a Direccion General

gencia Municipal de
Energia competente _ N
d) Informa que se ha cumplido con las Normas Oficiales

Mexicanas de Eficiencia Energética de conformidad al
Dictamen de Cumplimiento firmada por una Unidad de
Verificacion

Director General de la
Agencia Municipal de

5 Energia /-Subdirector Entrega y recaba acuse de recibido
de Energia
6 Fin del procedimjéntof
Elaboro is6

‘\ljb /)S%Uééto{zag%n;rg‘/

Rafael Reygadas Alvarez
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Constancia de Servicio de energia eléctrica para CLAVE
la factibilidad de suministro de energia eléctrica AME/SE/02

OBJETIVO

Informar a la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable, si el
inmueble en cuestién, cuenta con los servicios de energia eléctrica y
alumbrado publico, necesarios para realizar los trabajos correspondientes
al inmueble.

ALCANCE

Aplica a todo el personal de la Direccién General de Desarrollo Urbano
Sustentable, o de cualquier otra Unidad Administrativa del municipio.

BASE LEGAL

Articulo 217 fraccién Xl y Articulo 219 fracciones IV y VI del Reglamento
Orgénico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

DEFINICIONES

Acuse de Recibo. Documento mediante el cual se certifica haber recibido
alguna notificaciéon o informacion.

CFE. Comisién Federal de Electricidad.

Oficio. Medio de comunicacién escrito referente a los asuntos de una
administracion publica.

INSUMOS

Oficio de solicitud dirigido al Director General de la Agencia Municipal de
Energia.
Informacién faltante, respecto al inmueble, para la consecucion del
proceso.

RESULTADOS

Informar a la Direccion General de Desarrollo Urbano Sustentable u otras
unidades administrativas del municipio, si el inmueble en cuestion, cuenta
con los servicios de energia eléctrica y alumbrado publico, necesarios para
realizar los trabajos correspondientes de conformidad a la informacion
recabada.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

El Director General es el responsable de informar a los diferentes actores
de la necesidad de contar con la informacién en tiempo y forma.
El Subdirector de Energia es el responsable de acatar las 6rdenes que le

POLITICAS encomiende el Director General de la Agencia Municipal de Energia
En caso de suplencia del Director General, el Subdirector de Energia, podra
firmar documentos y suplirlo en reuniones y eventos que le indiquen los
secretarios del ayuntamiento o el Presidente Municipal.
No. Puesto Actividad
Director General de la
1 Agencia Municipal de | Recepcion de solicitud
Energia
Director General de la
2 Agencia Municipal de | Revisa Turnay canaliza a la Subdireccion de Energia
Energia
3 SUbEd |rect9r de Recibe oficio para revision;
nergia
/ . En caso de faltar informacion, se solicita al remitente via telefénica,
Subdirector de - .. : : ol
a Energia correo electronlgo u of_|C|o (continua proceso al tep_er la informacion;
en caso contrario, se informa al remitente por oficio)
b Subdirector de En caso de no ser procedente, se elabora Oficio al remitente (fin
Energia del proceso)

2
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c Subdirector de En caso de ser procedente, se elaboran oficios de solicitud de
Energia informacién a CFE y Direccion de Servicios Publicos y Urbanos
Revisa y firma oficio de:
Director General de la a) No procedenc?a por falta de informacion
4 Agencia Municipal de b) Mo procedencna . o .
Energia c) Sol!c!tud de mayor mfprmamon a remiltentc.e .
d) Solicitud de informacién a CFE y Direccion de Servicios
Publicos y Urbanos.
5 ]/?\Igr;ee%tcoi;?/lelj]rﬁg?;lagledls Una vez que se tenga el oficio de la Direccion de Servicios Publicos
E . y Urbanos, se informa al subdirector de Energia
nergia
Director General de la | Una vez que se tenga el oficio de la CFE, en caso de faltar el oficio
6 Agencia Municipal de | de la Direccion de Servicios Publicos y urbanos, ésta se solicita por
Energia teléfono
7 Subdirector de Se elabora oficio de contestacion al remitente y se anexa copia del
Energia oficio de la Direccién de Servicios Publicos y Urbanos y/o de la CFE
Director General de la
8 Agencia Municipal de | Firma oficio de Emision de Constancia del Servicio Publico
Energia
Director General de la
9 égg?;i': /Msuunk;(cj'i?:::g) er Entrega y recaba acuse de recibido
de Energia
10 Fln del proce;ﬂ'mlentb
Elaboré .,/Reviso
JJVv(/
Subd rector c{e Energla
Rafael Reygadas Alvarez Gustavo odrlguez Santos
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

CLAVE

Emitir recomendaciones u opiniones a solicitudes AME/SE/03

OBJETIVO

Emitir recomendaciones de caracter técnico a solicitudes referentes a los
temas de energia

BASE LEGAL

Articulo 217 fraccién VIII y Articulo 219 fraccion VI del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado
de México.

ALCANCE

Aplica a todas las instancias de gobierno o de la ciudadania.

DEFINICIONES

Acuse de Recibo. Documento mediante el cual se certifica haber recibido
alguna notificacion o informacion.

Eficiencia Energética. La disminucién del consumo energético para
obtener el mismo bien o servicio.

Norma Oficial Mexicana. Conjunto de regulaciones técnicas que
contienen informacion, especificaciones, procedimientos, instrumentos de
medicién y metodologias que deben cumplir los bienes y servicios dentro
de México.

Oficio. Medio de comunicacion escrito referente a los asuntos de una

administracion publica.

INSUMOS

Oficio de solicitud dirigido al Director General de la Agencia Municipal de

Energia.
Informacion faltante para la consecucion del proceso..

RESULTADOS

Asesorar al interesado mediante recomendaciones respecto al uso de la
energia, uso y aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas de eficiencia
energética, uso y aplicacion de los equipos y sistemas existentes para
hacer un uso eficiente de la energia.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

El Director General es el responsable de informar previa solicitud, a los
diferentes actores de la necesidad de contar con la informacién en tiempo
y forma.

El Subdirector de Energia es el responsable de atender las indicaciones
que le encomiende el Director General de la Agencia Municipal de Energia.
En caso de suplencia del Director General, el Subdirector de Energia, podra
firmar documentos y suplirlo en reuniones y eventos que le indique el
Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

La recepcion de solicitudes es mediante oficio o correo electronico

No. Puesto

Actividad

Director General de la
1 Agencia Municipal de
Energia
Director General de la
2 Agencia Municipal de

Energia
8 Subdirector de Energia

Recepcion de solicitud por oficio o correo electronico

Revisa turna y canaliza a la Subdireccion de Energia

Recibe oficio o correo electrénico de una solicitud para revision;

En caso de faltar informaciéon, se solicita al remitente via
telefénica, correo electronico u oficio (continua proceso al tener la
informacién; en caso contrario, se informa al remitente por oficio

a Subdirector de Energia

N~
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b Subdirector de Energia

En caso de no ser procedente, se elabora Oficio al remitente (fin
del proceso)

c Subdirector de Energia

En caso de ser procedente, se elabora oficio o correo electronico
con la informacion solicitada

Director General de la
4 Agencia Municipal de
Energia

Revisa y firma oficio o manda correo electronico de:
a) No procedencia por falta de informacion
b) No procedencia
c) Solicitud de mayor informacion a remitente
d) Envia recomendaciones (correo electronico) o instruye al
subdirector a enviarlo (correo electronico)
e) Envia recomendaciones (correo electrénico)

Director General de la
5 Agencia Municipal de
Energia

Revisa y firma oficio de recomendaciones

Director General de la
Agencia Municipal de

o | Rty

Subdirector de Energia

6 Energia / Subdirector de Entrega y recabafufe de recibido del oficio /\
__Energia : _ ‘
Elabord ‘ ; o O

Rafael Reygadas Alvarez

{

S
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NOMBRE DEL Emitir recomendaciones en cuanto se presente u CLAVE

PROCEDIMIENTO | observe la problematica AME/SE/04

OBJETIVO Emitir opiniones o recomendaciones de caracter técnico a problemas que

se le planten a la Direccién General referentes a los temas de energia.

Articulo 217 fraccion VII, VIII, IX y X y Articulo 219 fraccion Il y IV del
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.
Aplica a cualquier Unidad Administrativa del municipio, integrante de la
ciudadania o cualquier instancia. que lo solicite
Acuse de Recibo. Documento mediante el cual se certifica haber recibido
alguna notificaciéon o informacion.
Eficiencia Energética. La disminucién del consumo energético para
obtener el mismo bien o servicio.
Norma Oficial Mexicana (NOM). Conjunto de regulaciones técnicas que
contienen informacién, especificaciones, procedimientos, instrumentos de
medicion y metodologias que deben cumplir los bienes y servicios dentro
de México.
Oficio. Medio de comunicacion escrito referente a los asuntos de una
administracion publica.
Informacién requerida a la Unidad Administrativa, integrante de la
comunidad o cualquier instancia.
Asesorar al municipio para que se alcancen estandares para la utilizacion
racional de la energia, de acuerdo a los lineamientos de eficiencia
energética; optimizar la gestion energética del alumbrado publico, de los
RESULTADOS sistemas de bombeo y de inmuebles municipales.
Aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas de eficiencia energética, uso
y aplicacién de los equipos y sistemas existentes para hacer un uso
eficiente de la energia.

MARCO
NORMATIVO

ALCANCE

DEFINICIONES

INSUMOS

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

El Director General es el responsable de informar a los diferentes actores
de la necesidad hacer un uso eficiente de la energia en los inmuebles de
gobierno, bombeo de aguas, y sistemas de alumbrado publico.

El Subdirector de Energia es el responsable de atender las indicaciones
que le encomiende el Director General de la Agencia Municipal de Energia.
En caso de suplencia del Director General, el Subdirector de Energia, podra
firmar documentos y suplirlo en reuniones y eventos que le indique el
Secretario del Ayuntamiento o el Presidente Municipal.

POLITICAS

N, Unidad adm_inistrativa Actividad
gue lo ejecuta
Director General.de la
1 Agencia Municipal de | Se observa una mejora en el aprovechamiento de la energia de
Energfa / Subdirector de | acuerdo a la problematica planteada.
Energia
Director General de la
2 Agencia Municipal de Informa, turna y canaliza a la Subdireccién de Energia
Energia
3 Subdirector de Energia | Recibe la instruccién para revisarla

9
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Subdirector de Energia

En caso de requerirse informacion, se solicita al responsable del
inmueble, alumbrado publico o sistema de bombeo, via
telefénica, correo electrénico u oficio (continua proceso al tener la
informacion; en caso contrario, se informa al responsable o jefe
de este por oficio)

Subdirector de Energia

En caso de no ser procedente, se informa al Director General (fin
del proceso)

Subdirector de Energia

En caso de ser procedente, se elabora oficio o correo electrénico
con las opiniones o recomendaciones pertinentes para hacer un
mejor uso de la energia.

Subdirector de Energia

Envia recomendacion (correo electronico u oficio)

Director General de la
Agencia Municipal de
Energia

Revisa y firma oficio o manda correo electronico de:
a) Falta de informacion
b) Envia recomendacion (correo electrénico) o instruye al
subdirector a enviarlo (correo electrénico u oficio)

Director General de la
Agencia Municipal de
Energia

Revisa y firma oficio de recomendaciones

Director General de la
Agencia Municipal de
Energia/ Subdirector de
Energia

Entrega y recaba

22@ de recibido del oficio /\

Fin del precedfmiento

Elakbvo,ré‘

/

fayeinth .
Sub irector de Energia
- ' Rafael Reygadas Alvarez

Revis6

Gustavo guez. Santos

[Rogriguez Santos

W OE i
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NOKBRE DEL Perfil de consumo energético il
PROCEDIMIENTO ) AME/SE/05
Asesorar y dar recomendaciones para reducir el consumo de energia.
Esto, haciendo un uso eficiente de la energia, sin menoscabo de los
OBJETIVO requerimientos de confort requeridos.
Que el municipio de Huixquilucan sea un pionero en el uso eficiente de la
energia.
MARCO Articulo 217 fracciones II, VII, IX y_X y Articulo 219 fraccion Il del
NORMATIVO Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de
Huixquilucan, Estado de México.
ALCANCE Aplica a cualquier Unidad Administrativa del municipio, integrante de la
ciudadania o cualquier instancia. que lo solicite
Acuse de Recibo. Documento mediante el cual se certifica haber recibido
alguna notificacion o informacion.
DEFINICIONES Eficiencia Energg_tica. La .d_isminucién del consumo energético para
obtener el mismo bien o servicio.
Oficio. Medio de comunicacién escrito referente a los asuntos de una
administracién publica.
Oficio de solicitud del perfil de consumo energético dirigido al Director
INSUMOS General de la Agencia Municipal de Energia.
Informacién faltante para la consecucién del proceso.
Informacion obtenida de la visita de inspeccion.
RESULTADOS Emitir las recomendaciones pertinentes para un mejor consumo de energia.
INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS
El Director General es el responsable de informar previa solicitud, a los
diferentes actores de la necesidad de contar con la informacioén en tiempo
y forma.
POLITICAS El Subdirector de Energia es el responsable de atender las indicaciones
que le encomiende el Director General de la Agencia Municipal de Energia.
En caso de suplencia del Director General, el Subdirector de Energia, podra
firmar documentos y suplirlo en reuniones y eventos que le indiquen los
secretarios del ayuntamiento o el Presidente Municipal.

i

Agencia Municipal de Energia {{w%
o,

Unidad administrativa 2
No. que lo ejecuta Actividad
Director General de la
1 Agencia Municipal de Recepcion de solicitud de la Unidad Administrativa
Energia
Director General de la
2 Agencia Municipal de Revisa turna y canaliza a la Subdireccion de Energia
Energia
3 Subdirector de Energia | Recibe oficio para revision;
En caso de faltar informacion, se solicita al remitente via
a Subdirector de Energia | telefénica, correo electronico u oficio (continua proceso al tener la
informacioén; en caso contrario, se informa al remitente por oficio)
b Iz:recto'r Gengrgl dels En caso de requerirse visita al inmueble por parte del personal de
gencia Municipal de 3 A ia Municipal de E -
Energia a Agencia Municipal de Energia, se programa

11
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Una vez teniendo la informacién completa, se elaborara el perfil
del consumo energético.
d Subdirector de Energia | Se elabora oficio de entrega del perfil del consumo energético.

Subdirector de Energia

Director General de la Revisa perfil de consumo energético y firma oficio de:
4 | Agencia Municipal de a) Falta de informacion
Energia b) Entrega del perfil del consumo energético

Director General de la

5 Eﬁ‘g%?:?é\ﬁ Ltlar;ili?g)catl)(riz o Entrega 'y reca%_de recibido
: Energia ; \ ,

6 Fin del prgcem'mlento
Elaboro i

/u&w/ %Zé&

‘Subdirector 'de Energia
~Rafael Reygadas Alvarez

12
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V. Diagramacion

Emisién de Constancia de cumplimiento de Normas Oficiales Mexicanas de Eficiencia Energética (AME/SE/01)

Director General Subdireccién de Energia

Recepcién de @
Solicitud

L

Revisa Turna @ »  Revisio 4®
: > evision  |<
y canaliza
@
Se prepara
Revisa y firma |« oficio
\p

7 Se solicifa
informacién por
oficio?

Se solicita por
N———{ correo electronico
No o por teléfono

Y

Se recibe
informacién

A

Se prepara

A

Revisa y firma

Entrega y recaba AN
acuse de recibo
v ®

Y

Se prepara Constancia
de cumplimiento de
Normas

(ad)

Revisa y firma
oficio

©)

.| Entrega y recaba
”| acuse de recibo

Fin

Fase
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Constancia de Servicio de energia eléctrica para la factibilidad de suministro de energia eléctrica (AME/SE/02)

Director General Subdireccion de Energia

®

Recepcion de
Solicitud

NG ®
Revisa Tuma
y canaliza

Revisién

A 4
A

2 Se solicita

informacién por
oficio?

Se solicita por
N—>! correo electronico
o por teléfono

!

Se recibe
informacion
A

Se prepara

Revisa y firma [«

®

.| Entrega y recaba T
”| acuse de recibo

No

¢Es procedente?

® (32) v
Se prepara
Revisa y firma [« oficio
\/—\

Se prepara
_—@ solicitud de
Revisay firma [ informacion a la
oficio CFEyala
Direccién de
Servicios Publicos

y Urbanos

©
Entrega y recaba Se recibe
acuse de recibo Oficio

A 4

Se prepara oficio de
. : L Emision de Constancia
ReRisy N e del Servicio Pablico
®

No

¢ Se tiene oficio de
Direccion de Servicios
Rublicos y Urbanog’

| Ll Entregay -
gy ) : —»| recaba acuse Fin Se solicita ||
- } de recibo por teléfono

\Fase
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Emitir recomendaciones u opiniones a solicitudes (AME/SE/03)

Director General Subdireccién de Energia

®

Recepcién de
Solicitud

Yo ®
Revisa Turna
y canaliza

A 4

Revisiéon |«

¢ Se solicita Se solicita por
informacién por i P correo electrénico

oficio? No o por teléfono

-
Se o Se recibe
Revisa y firma [« prep informacion
® (
.| Entrega y recaba
acuse de recibo Y

¢ Es procedente?

ab )

Revisa y firma [«

Se prepara Si

oficio

@ A 4 A 4

Se prepara oficio de recorlim:g ‘i?o "
respuesta endaciones
(correo
electrénico)

®

Revisa y firma [« @

| .| Entregay recaba |
acuse de recibo

4 ©)

Fin

Fase
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Direccion General de la

Agencia Municipal de Energia

Emitir recomendaciones en cuanto se presente u observe la problematica (AME/SE/04)

Director General

Subdireccién de Energia

@

Se observa un
mal uso de la
energia

@

Informa, turna

Se observa un mal
uso de la energia

@

y canaliza

¢ Se solicita
informacién por
oficio?

Se prepara

Revisa y firma [«

©)

A 4
A
®
<
=3
)
A

Se solicita por
N—>!correo electronico
o por teléfono

A 4

Se recibe
informacion

A

Entrega y recaba

acuse de recibo

Seinforma |«

1

©)

No

¢ Es procedente?

®

Y

Se prepara Oficio con
recomendaciones

Revisa y firma [¢—

Entrega y recaba

Envio de
recomendaciones
(correo
electroénico)

acuse de recibo

Fin

h 4 @
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Perfil de consumo energético. (AME/SE/05)

Director General Subdireccién de Energia

®

Recepcién de
Solicitud

v 0O ®

Revisa Turna
y canaliza

Revision [«

A 4

Si

¢Falta
informacion?

¢ Se solicita Se solicita por
informacion por > correo electronico
oficio? No o por teléfono
Y
Se recibe
Revisa y firma [« Se prepara informacion
A
Entrega y @ M
P recaba acuse
de recibo i 4
Se programa | ¢ Se requiere
visita D ) visita?
. Si
No R s @
Se requiere . ngrr;ésﬁt;?
informacién i
Se solicita

informacion y
@ se revisa

Revisa <

v

y

Se prepara
Oficio de
entrega

Revisa y firma [«

18 Entrega y recaba
2024 \ acuse de recibo

Fase
==
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VI. Formatos e instructivos

v No se tienen este afio formatos

v" No se tienen este afio instructivos

VII. Simbologia

@ fin del procedimiento Lineas de flujo
= 1
4—

Paso, Proceso o Documento
actividad
Decision Indicador de proceso

18
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VIIl. Validacién F Sy
7 s ) W
i .{?‘6, H. Ayunutmienia de |
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1 8 B et i de ot
Pl iucan )
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[} aBide (30 - T, F5I =
g esidgenclia /7
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o /

“Repmina € aaset LR DERE
Presidenty i a'@gﬁmﬁnal y
Huixquilfese——"
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Qontralori

TDr, GustalpRodriguez Santos |,
. Diregtor General deda d / S
Ager aﬁMuvnicipﬁg'l de Energia :

IX. Vigilancia
El presente Manual de Operacién tiene vigencia a partir de la fecha de publicacion y corresponde al
Organo de Control Interno Municipal, vigilar que las dependencias y sus unidades administrativas

responsables mantengan actualizados sus manuales de organizacion y den debido cumplimiento a las
presentes disposiciones.
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