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|. INTRODUCCION

El presente manual de procedimiento tiene como proposito contar con una guia claray especifica que garantice
la ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades de la direccion de servicios municipales, asi como

el de servir como un instrumento de apoyo y de mejora institucional

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir en cada
actividad |aboral, promoviendo el buen desarrollo de procedimientos con sus respectivos diagramas de fiujo y

de formatos utilizados en dicho departamento.
Il. OBJETIVO

Identificar cada proceso dentro de nuestro departamento para dar una mejor respuesta a dichas actividades
que los ciudadanos nos hacen llegar y nosotros al identificar dicha solicitud darle la mejor respuesta para la

realizacion de dichas solicitudes.

ll. MARCO JURIDICO

Federal
o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
e Ley de Hacendaria del Estado de Puebla.

Municipal
e Ley Organica Municipal
e Ley de Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautiancingo.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL.

1. Actividades en campo y administrativas en materia de servicios municipales.

2. Actividades en campo y administrativas en materia de servicios municipales.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EN CAMPO Y ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE
SERVICIOS MUNICIPALES.

Nombre del
Procedimiento:;

Actividades en campo y administrativas en materia de Servicios Municipales,

Objetivo: Dar mantenimiento a canales y barrancas, calles y apoyo con servicios de abastecimientos de agua mediante
a atencion a las peticiones de la ciudadania en materia.
Fundamento legal: Reglamento de Servicios Publicos Municipales de Cuautiancingo, Reglamento de la Administracion Publica
’ del Municipio de Cuautlancingo, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ley Orgénica del
Estado de Puebla.
- El ciudadano realiza las solicitudes mediante un oficio con ubicacion y evidencia fotogréfica.
Politicas de Operacion: - El ciudadano cumple con los requisitos necesarios para la ejecucion del servicio.
- El tiempo de inicio esta sujeto a la demanda de dicho servicio.
- Solo se realizaran servicios dentro de areas plblicas.
1.
Tian!]'ao promedio de Entre 5 a 15 dias.
gestion:
Descr:’;i:ci;': ';;d Este procedimiento describe los pasos a seguir para solicitar algun servicio de mantenimiento de dichas tareas
procedimiento: dentro de este departamento.
Formato
Responsable No. Actividad D;cwnen:: Tantos
Solicita por los medios establecidos el mantenimiento
Ciudadano 1 de canales y barrancas, pinta de guarniciones, Oficio 2
solicitud de bacheo y poda de érboles.
Auxiliar Administrativo 2 Reabe la:eolicityd del ciudadan. No aplica No aplica
" — Verifica que cumplan con los requisitos necesarios : :
Auxiliar Administrativo 3 para realizar ol mantenimiento No aplica No aplica
¢, Cumplen con los requisitos?
No cumplen
Se le hacen las observaciones comespondientes, para
hacer el llenado de la informacion correcta.
Si cumple
Se remite el formato para dar seguimiento.
pogsckss Archiva el reporte de actividades en digital y fisico. : :
Auxiliar Administrativo 5 v No aplica No aplica
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Manda a verificar con el coordinador correspondiente.

Director (a) 6 No aplica No aplica
Coordinador (a) planifican los servicios solicitados por los ciudadanos B
S | 7 B R No aplica No aplica
Coordinador (a) 8 Verlfoar el [ugar para dar servich Noapica | No aplca
Coordinador (3) g Localiza la direccion del servicio. No aplica No aplica
Delega |as responsabilidades a la cuadrilla
Coordinador (2) 10 aotrepahdionts, Noaplca | Noaplica
Auxiliares operativos 1 Ejecutan el servicio solicitado. No aplica No aplica
Le marca al ciudadano y se encuentra con él.
Coordinador (a) 12 No aplica No aplica
Ciudadano 13 Verifica que el trabajo que fue realizado. No aplica No aplica
Recolecta residuos que salieron dentro del servicio
Auxiliar Operativo 14 que se realizo, No aplica No aplica
Coordinador (a)) 18 Envia evidencia fotografica y ubicacion pararealizar | Fotografias 2
reporte de trabajo a auxiliar,
Coordinador (a) 16 Se vacia el camion de volteo en el tiradero asignado. No aplica No aplica
Auxiliar Administrativo 17 Se genera reporte de actividades semanal. Reporte de 1
- - e — e mtiVHm —t
Envia reporte semanal a correo del director.
Auxiliar Administrativo 18 No aplica No aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ACTIVIDADES EN CAMPO Y ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE

SERVICIOS MUNICIPALES.
Ciudadano Auxiliar Director Coordinador Auxiliar operativo
Administrativo
| INICIO l »| 2. Recibe la 3. Verffica que cumplan
solicitud del | — CON  los  requisitos
ciudadano. necesarios para realizar
. el mantenimiento.
1. Solicita por los
medios establecidos
el mantenimiento de
canales y barrancas, J ¢ Cumplen con
pinta de los requisitos?
guarniciones, ¢ ¢
solicitud de bacheo y g NO
poda de arboles. SRR CUMPLE
4, Se remite el y |
Se le hacen las
formato para obssiVacionss
dar correspondientes,
seguim{ento. para hacer el
v llenado de Ia
5. Archiva el :‘;‘:gta: or 7. planifican
reporte de . los servicios
actividades en solicitados
digital y fisico. 6. Manda a verificar por los
con el coordinador ciudadanos

v

correspondiente.

8. Verificar el lugar
paradar servicio.

A

9, Localiza la
direccion  del
servicio.
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13. Le marca al 10. Delega las 11. Delega las
ciudadano y se responsabilidade _| responsabilidades a
encuentra con él. s ala cuadrilia la  cuadrilla
correspondiente. cormeapondiants.
12. Le marca al
ciudadanoy se lt
encuentra con él.
14. Recolecta residuos
que salieron dentro del
servicio que se realizo.
15. Envia
evidencia
fotogréfica y
ubicacion  para “
realizar reporte de
trabajo a auxiliar.
17. Se genera
reporte de e
actividades v
semanal. 16. Se vacia el
camion de
v volteo en el
18. Envia reporte “r?de“;
semanal a correo asynaco.

del director.

FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO A LOS PANTEONES DEL MUNICIPIO.

Nombre del Mantenimiento a los panteones del Municipio,
Procedimiento:
Objetivo: Brindar mantenimiento al panteén municipal, mediante un diagnostico realizado para las necesidades para
mejoramiento del mismo.
Fundamento legal: Reglamento de Servicios Pblicos Municipales de Cuautlancingo, Reglamento de la Administracion Pl]blicj
del Municipio, Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ley Organica Municipal de! Estado d
Puebla.
La Direccion de adquisiciones entrega en tiempo y forma los insumos correspondientes.
Politicas de Operacién:
;’i:‘rggﬁ.promedio % Las cuadrillas dan el mantenimiento para el mejoramiento de los panteones.
Descripcion del . . . o ; ; o ;
procedimiento: La direccion de Servicios Municipales realiza diagnostico correspondiente a las actividades de la materia.
- Formato o
Responsable No. Actividad i Tantos
Auxiliar administrativo 1 Se revisa el programa presupuestario para sincronizar|  No aplica | 1
la calendarizacion del mantenimiento de los panteones
Municipales. |
: Se hace el diagnostico por escrito que contengan las ! \
Goordiada. £ actividades de mantenimiento de estos. No apiica 1
o s b Revisa el diagnostico para verificar que las i ;
Aundiian ministrotvo 8 necesidades expuestas estén de acuerdo con nuestro No aplica No aplica
presupuesto.
Kirsilo adviiibabins. 4 Remite el diagnostico final al director No aplica No aplica
¢ Aprueba el diagnostico?
No Aprueba
Realiza observaciones para corregir No aplica No aplica
Si aprueba
Regresa Constancia de no adeudo con el
Director (3) auxiliar administrativo para poder ser entregada. Constancia )
Entrega al contribuyente la copia de la Copla
Auxiiar adiinletrativo 5 constancia para verfficar datos y firmar de recibido. Conetancia 1
ia de no ;
Auxiliar administrativo 6 Hace entrega de la constancia Constancia 2
adeudo.
FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE MANTENIMIENTO A LOS PANTEONES DEL MUNICIPIO.

Augxiliar Administrativo

Coordinador

Director

l INICIO I

1. Se revisa el programa presupuestario
para sincronizar la calendarizacion del
mantenimiento de los panteones
Municipales.

3. Revisa el diagnostico para verificar

que las necesidades expuestas estén
de acuerdo con nuestro presupuesto.

2. Se hace el diagnostico
por escrito que contengan
las actividades  de
mantenimiento de estos,

(Aprueba el

' N

4. Remite el diagnostico final al
director.

5. Entrega al contribuyente la
copia de la

constancia para verificar datos
y firmar de recibido.

diagnostico?

Si No
aprueba aprueba

A
Regresa Constancia Realiza
de no adeudo con el Obsel'\faClOf?eS
auxiliar administrativo para cormegir
para  poder  ser
entregada.

—

6. Hace entrega de la
constancia de no adeudo.

FIN
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V1. GLOSARIO DE TERMINOS

Cuadrillas de Mantenimiento

Grupo de personas reunidas para el desempefio de algunos oficios o para ciertos

fines.
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