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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos que refleja la estructura y la operacion de la
Direccion de Servicios Publicos, se ha creado con el objetivo de que las funciones y
responsabilidades correspondientes a la Direccion, sean conocidos y difundidos ante la
ciudadania y los servidores publicos.

La Direccion de Servicios Publicos, pone a disposicion de su personal el presente
documento, mismo que habra de contribuir para el mejor desempefio de las funciones
de dicho personal y a mejorar sus niveles de eficiencia.
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. OBJETIVO GENERAL §

Satisfacer las necesidades basicas del Municipio en todas sus comunidades, de manera
uniforme y continua, en materia de Limpia y Recoleccion de Residuos Soélidos,
Alumbrado Pdblico, asi como el mantenimiento de Panteones, Parques y Jardines
Municipales. La Direccién de Servicios Publicos Municipales es la dependencia \
encargada de dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz
prestacion de dichos servicios, para dar una imagen limpia en todo el Municipio.

Comprendiendo la descripcion de los procedimientos de las unidades de la dependencia,
asi como las politicas de operacion que rigen los mismos. El manual estara sujeto a
cambios en su contenido a fin de mantenerlo actualizado.
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II. PROCEDIMIENTOS
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Il.I PROCEDIMIENTOS DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESOQO: FUNCIONES DEL DIRECTOR

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

REGISTRO

Director de
Publicos.

Servicios

1.-Da atencion a las
solicitudes de la ciudadania.

2.- Gestiona el material que
se requiere en cada
coordinacion del area.

3.- Se coordina con el personal
de Servicios Publicos para
realizar el mantenimiento del
municipio.

4.- Supervisa y vigila los
trabajos realizados por cada
coordinacion del area.

5.- Atencion ciudadana de
09:00 a 12:00 horas. De lunes
a viernes.

6.- Valida los trabajos
realizados por el area
administrativa.

Documento

Requerimientos

Rol de trabajo

Documentacion

é7

4>
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

AREA ADMINISTRATIVA

*RECIBE LAS SOLICITUDES
DE PETICION POR LA
CIUDADANIA, ASi COMO
DOCUMENTACION
GENERAL

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS

*DAATENCION OPORTUNA

v

ALAS PETICIONES DE LA
CIUDADANIA
GESTIONANDO EL
MATERIAL REQUERIDO
PARA CADA
COORDINACION Y AGENDA
FECHAS PARA SU
ATENCION

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS

*ATIENDE LA DEMANDA

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS

*SE COORDINA CON EL
RESPONSABLE DE CADA
AREA PARA REALIZAR
TRABAJOS CON EL

MATERIAL APRO BADO

PARA EL
MANTENIMIENTO DEL
MUNICIPIO

A 4

CIUDADANAEN LA OFICINA |

EN UN HORARIO DE 09:00

A12:00 HRS. DE LUNES A
VIERNES

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y AREA
ADMINISTRATIVA

*VALIDA LOS TRABAJOS

DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS

*RECORRE EL
MUNICIPIO PARA
SUPERVISAR LOS

TRABAJOS REALIZADOS

DE MANTENIMIENTO
POR CADA
COQRDINACION

FIN

v

REALIZADOS EN OFICINA
PARA SU ARCHIVO O
SEGUIMIENTO
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AREA ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: FUNCIONES DEL AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.-Recibe solicitudes de la| Documentos
ciudadania. Requerimientos
2.-Elaboracién de
requerimientos del

Director de  Servicios | material solicitado por

Publicos. cada
coordinacion del area.

Personal Administrativo
3.- Atencion ciudadana| Documentos

con un horario de 09:00 a
16:00 horas. De lunes a
viernes.

4.-Elaboraciéon de
documentos  solicitados
por el director del area o
por diferentes
dependencias, asi como
bitacoras de actividades
del personal adscrito al
area.

5.-Llevar y controlar la
agenda de actividades del
director de Servicios
Publicos.
6.-Archivar  diario  los
documentos recibidos

Agenda

Documentos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA ADMINISTRATIVA \

DIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE SERVICIOS N
PUBLICOS

PUBLICOS

*ENCOMIENDA LA
SUPERVISION DE LOS
TRABAJOS REALIZADOS
DE CADA AREA

*SUPERVISA LOS TRABAJOS
ENCOMENDADOS POR EL
DIRECTOR DE SERVICIOS

PUBLICOS
v
DIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS PUBLICOS
*REPORTAAL DIRECTORDE | *AUXILIA EN LAS ACTIVIDADES | \
SERVICIOS PUBLICOS DE LAS COORDINACIONES DE \
CUALQUIER ANOMALIA O CADA AREA LOS TRABAJOS DE
TRABAJO REALIZADO DE CADA MANTENIMIENTO
COORDINACION

FIN
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: BARRIDO MANUAL DE CALLES

i

Coordinador de Limpia
Area Administrativa

Personal adscrito al area

para supervisar el trabajo
realizado por el personal
de barrido.

4.- Deposita en unidades
recolectoras la basura
recolectada en el barrido
para su traslado al relleno
sanitario.

de
las

6.- Elabora bitacora
actividades diario de
actividades realizadas.

7.- Envia original de la
bitacora de actividades a
la Direccion de Servicios
Publicos.

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.- Elaboracion  de Requerimientos
requerimientos de material
para el area.

2.- Asigna personal de | Rolde trabajo
barrido.
o 3.- Recorre calles vy
Director ~ de  Servicios | gyenidas de la cabecera
Publicos.

Bitacora diaria
de actividades

Bitacora
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL BARRIDO MANUAL DE CALLES

AREA ADMINISTRATIVA

*ELABORA LOS
REQUERIMIENTOS DE

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y ENCARGADO
DEL AREA

*ASIGNAN POR RUTAS AL

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

F%} =" Servir con valores =

COORDINADOR DEL AREA

*REALIZA EL RECORRIDO
DE CALLES Y AVENIDAS DE
LA CABECERA PARA
SUPERVISAR EL TRABAJO
REALIZADO

Y

AT PARR EL PERSONAL ADSCRITO AL
MANTENIMIENTO DE LA -
CABECERA AREA
PERSONAL ADSCRITO PERSO:?; :E:CRITO
AL AREA Y AREA
ADMINISTRATIVA
*
*ENVIA Y RECIBE ELABORA SU
LAS BITACORAS PARA BITACORA DE
SU ARCHIVO ACTIVIDADES
DIARIAS
FIN

PERSONAL ADSCRITO AL AREA

*DEPOSITA LA BASURA
RECOLECTADA EN LAS
UNIDADES RECOLECTORAS
PARA SU TRASLADO AL
RELLENO SANITARIO

10
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: RECOLECCION DE BASURA EN EL MUNICIPIO

RESPONSABLES

ACTIVIDAD

REGISTRO

Director de Servicios
Publicos.

Coordinador de Limpia

Area Administrativa

Personal adscrito al area

1.- Elaboracion
requerimientos de material
para el area y mantenimiento
de vehiculos recolectores.
2.-Por peticiones de la
ciudadania se da la atencion
con el envio de contenedores
a comunidades.
3.-Asigna personal y unidades
recolectoras por ruta.
4.-Recolecta basura en
cabecera municipal con
unidades recolectoras.
5.-Recolecta basura de rutas
de cada comunidad.
6.-Acude a relleno sanitario a

de

la

depositar la basura
recolectada.
7.-Resguarda unidades

recolectoras.

8.- Da mantenimiento
transporte vehicular.
9.-Elabora reporte diario de
actividades realizadas
10.-Envia original de reporte
de actividades a la Direccion
De Servicios Publicos.

al

Requerimiento

Solicitudes

Rol de trabajo

Recoleccion de basura

Reporte diario de actividades

Documento

11
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AREA ADMINISTRATIVA
*ELABORACION DE
REQUERIMIENTOS PARA EL
MANTENIMIENTO Y MATERIAL
PARA EL AGUA

AREA ADMINISTRATIVA
*RECIBIR SOLICITUDES DE

CONTENEDORES PARA LAS
COMUNIDADES

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
¥ COORDINADOR DEL AREA
*ASIGNAN AL PERSONAL POR

RUTAS PARA LA RECOLECCION DE
RESIDUQS SOLIDOS

PERSONAL ADSCRITO AL AREA
*LLEVAN LOS RESIDUOS SOLIDOS AL

RELLENO SANITARIO

PERSONAL ADSCRITO AL AREA
*CON UNIDADES RECOLECTORAS
REALIAZAN LA RECOLECION DE
RESIDUOS SOLIDOS EN LAS
COMUNIDADES

PERSONAL ADSCRITO AL AREA
*CON UNIDADES RECOLECTORAS
REALIAZAN LA RECOLECION DE
RESIDUQS SOLIDOS EN CABECERA

PERSONAL ADSCRITO AL AREA
*RESGUARDA LAS UNIDADES EN EL
PARQUE VEHICULAR MUNICIPAL

4

DIRECTOR DE SERVICIOS
PUBLICOS Y PERSONAL ADSCRITO
AL AREA
*CON EL MATERIAL AUTORIZADO
POR EL AYUNTAMIENTO SE DA
MANTENIMIENTO A LOS VEHICULOS
RECOLECTORES

PERSONAL ADSCRITO
AL AREA

PERSONAL ADSCRITO AL
AREA Y AREA
ADMINISTRATIVA

*ELABORA REPORTE

DIARIO DE
ACTIVIDADES

» *ENVIA Y RECIBE LOS
REPORTES DIARIOS PARA
SU ARCHIVO

FIN

12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE:

SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL

Coordinador del Pantedn
Municipal

Personal adscrito al area

construccion de nuevas
fosas

4.-Realiza trabajos de
Inhumacion y
Exhumacion 5.-Elabora
reporte diario escrito de
actividades realizadas.
6.-Envia  original de
reporte de actividades a
la direccion de Servicios
Publicos para su archivo.

PANTEON

MUNICIPAL

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.-Requerimiento de Requerimiento
material para el area.
2.-Asigna personal para la
limpieza del Pantedn Rol de trabajo
Municipal.
3.-Solicita a la Direccion
de Servicios Publicos
material de construccion

Director de  Servicios| para los trabajos de

Publicos reparacion del
Pantebn  Municipal vy

Reporte diario
de actividades

Documento

13
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DIAGRAMA DE FLUJO DE LA PRESTACION DE SERVICIOS EN EL PANTEON

\
MUNICIPAL “3
>
AREA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE SERVICIOS DIRECTOR DE SERVICIOS ~
*ELABORACION DE PUBLICOS Y PUBLICOS ENCARGADO DEL AREA
REQUERIMIENTOS DE — » COORDINADOR DEL AREA. Y AREA ADMINISTRATIVA
MATERIAL DE *ASIGNAN AL PERSONAL *SOLICITA POR MEDIO DE
MANTENIMIENTO PARA LA LIMPIEZA DEL REQUERIMIENTOS EL MATERIAL
PANTEON MUNICIPAL PARA LA REPARACION DEL
PANTEON MUNICIPL Y
CONSTRUCCION DE NUEVAS
COSAS
\
N
\
A 4 N
PERSONAL ADSCRITO AL PERSONAL ADSCRITO AL PERSONAL ADSCRITO AL AREA
AREA Y AREA AREA *CUANDO LA CIUDADANIA LO
ADMINISTRATIVA *ELABORA REPORTE DIARIO [ REQUIERA SE REALIZAN TRABAJOS
*ENVIA Y RECIBE LOS DE ACTIVIDADES DE INHUMACION Y EXHUMACION
REPORTES DIARIOS PARA
SU ARCHIVO
v
Fin

14



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO
2025-2027

1.V

Manual de Procedimientos

Direccion de Servicios Publicos

SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y

Coordinador de Parques y
Jardines

evidencia

area.

3.- Emite las ordenes de
trabajo correspondiente en
las diferentes comunidades.
4.- Envio  del personal
asignado al area para el
mantenimiento de
Parques y Jardines.
5.-Recepcion de solicitudes
y agradecimientos con
fotografica
trabajo realizado.

6.- Elaboracion del reporte
diario de actividades.

7.- Envio a la Direccion de

del

Servicios Publicos el
reporte diario de
actividades para su
archivo.

JARDINES

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.- Recibe reportes 0| Reporte en Servicios
solicitudes por parte de la| Publicos u Oficio
ciudadania de Parques y
Jardines.
2.- Elaboracién de | Requerimiento

_ . requerimientos de material

Dl,ret__:tor de:  SeiEios de mantenimiento para el

Pudblicos

Orden de trabajo verbal y/o
documento

Rol de trabajo

Documentacion

Reporte

Documento

15

AYUNTAMIENTO DE

TEMASCALCINGO

“*= Servir con valores =%~
2025-2027



AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO
2025-2027

Manual de Procedimientos
Direccion de Servicios Pablicos

JARDINES

A AYUNTAMIENTO DE

@fi? TEMASCALCINGO

&) @ =~= Servir con valores «*<~
2025-2027

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SERVICIO Y MANTENIMIENTO DE PARQUES Y %

AREA
ADMINISTRATIVA

*RECIBE REPORTES

AREA ADMINISTRATIVA
*ELABORA LOS
REQUERIMIENTOS DE

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

ARCHIVO

ACTIVIDADES PARA SU

*EMITE Y ASIGNA LAS
ORDENES DE TRABAJO
CORRESPONDIENTES EN LAS
| DIFERENTES COMUNIDADE

(\
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS Y
COORDINADOR DEL AREA

0
O SOLICITUDES DE MATERIAL PARA EL
PARQUES Y
JARDINES MANTEN!MIENTO DEL
AREA
PERSONAL AREA
ADSCRITO AL AREA ADMINISTRATIVA
"ELABORA SU *RECOPILA LA
REPORTE DIARIO DE EVIDENCIA POR
ACTIVIDADES ESCRITO DEL
TRABAJO REALIZADO
DEL AREA
PERSQNAL ADSCRITO AL
AREAY AREA
ADMINISTRATIVA
*ENVIA Y RECIBE EL B FIN
REPORTE DIARIO DE

*ENVIAR AL PERSONAL
ASIGNADO PARA DAR
ATENCION A LA DEMANDA |

CUIDADANA

16
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ILVII SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO PUBLICO.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD RESPONSABLE:

SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO

Titular de Alumbrado
Publico

Area administrativa

Personal adscrito al area

de Alumbrado Publico,
verbal o por escrito.

2.- Elaboracion de
requerimientos de
material.

3.- Emite y organiza las
ordenes de trabajo
correspondiente.

4.- Envio del personal
asignado al area para el
mantenimiento, reparacion
y sustitucion de luminarias.

5.-Recepcion de
solicitudes y
agradecimientos con

evidencia fotografica del
trabajo realizado

6.-Reporte diario de
actividades
7.-Envia original de

reporte a la direccion de
Servicios Publicos para su
archivo.

PUBLICO

RESPONSABLES ACTIVIDAD REGISTRO
1.- Recibe reportes o[Reporte en Servicios
solicitudes de Publicos u Oficio.

Director de Servicios| mantenimiento,

Publicos reparacion o sustitucion

Requerimiento

Orden de trabajo verbal y/o
documento

Rol de trabajo

Documentacion

Reporte

Documento

17
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL SERVICIO Y MANTENIMIENTO AL ALUMBRADO %é
PUBLICO L,
v

AREA ADMINISTRATIVA DIRECTOR DE

* RECEPCION DE SOLICITUDES DE
LA CIUDADANIA PARA EL
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

PERSONAL ADSCRITO AL
AREA Y AREA

*ELABORACION DE
REQUERIMIENTOS DE MATERIAL
PARA EL MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO

SERVICIOS PUBLICOS
— ™ *EMITE Y ORGANIZA
LA ORDEN DE TRABAJO

ADMINISTRATIVA
* ENVIA Y RECIBE LOS
REPORTES DIARIOS PARA SU
ARCHIVO

FIN

v

b

TITULAR DEL
AREA
* COORDINA AL
PERSONAL
PARA LA
REALIZACION DEL
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO
PUBLICO

™~
w
- N

)

PERSONAL ADSCRITO
AL AREA
* ELABORAREPORTES f |
DIARIOS DE
ACTIVIDADES

AREA ADMINISTRATIVA Y EL
TITULAR DEL AREA
* RECEPCION DE SOLICITUDES Y
AGRADECIMIENTOS CON
EVIDENCIA FOTOGRAFICA DEL
TRABAJO RELIZADO

18
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DIAGRAMA DE FLUJO GENERAL

v

autoriza el presupuesto para , o )
presupuesto para el area Publicos abastece el material

el area . )
para cada area y encomienda

\
N
>
La Presidenta Municipal valida y ) |
El Cabildo aprueba el El Director de Servicios %ﬁ (

roles de trabajos

Area administrativa lleva la

documentacion en general
Coordinadores del area del area

coordinan los trabajos por el
Director de Servicios Publicos

v

Personal adscrito al drea de

Servicios Publicos ejecutan

FIN

A\ 4

los trabajos de

mantenimiento al Municipio

19
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DIRECTORIO

C. VERONICA MORENO MARTINEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO
TERCERA REGIDORA

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

20



"G

@ AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO
“>*= Servir con valores «

2025-2027

AYUNTAMIENTO DE— Manual de Procedimie
TEMASCALCINGO . .l eaim n‘tos "
2025-2077 — Direccion de Servicios Publicos

VALIDACION

AUTORIZO

C. VERON[CA MORENO MAR \NEZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

VALIDO ELABORO _~Gooene
S

A
A\ Sy )5

)& ) N S

& LLUVlA@?AMARﬂNEZx” %/ c.JusTO MARTlN%.mA\Ri":EEEZ’/’
SEGUNDO 025507~ ' DIRECTOR DE SERVIGIO

TERCERA REGIDORA
DE LA COMION TRA
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA

REGLAMENTACION MUNICIPAL

VALIDO VALIDO

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

MEJORA REGULATORIA

21



=

AYUNTAMIENTO DE

AYUNTAMIENTO DE— Manual de Procedimientos @ TEMASCALCINGCO
&

TEMASCALCINGO Direccion de S icios Pabli . @ =% Servir con valores <%=
20959007 cion de Servicios Publicos @ - Seruir conalores -

HOJA DE ACTUALIZACION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos, fue

elaborado en la administracion 2025-2027. \\FK

Fecha de elaboracion: Marzo del 2025.
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