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Introduccion

El presente manual tiene como finalidad precisar las atribuciones y funciones
administrativas de los servidores publicos adscritos al area de Servicios Municipales
para el adecuado desempefio de las actividades, se dan a conocer las relaciones
de jerarquia que guarda, describiendo especificamente el puesto y delimitando de
manera puntual las funciones y habilidades de este, logrando con esto el ahorro de
tiempo y esfuerzo en su ejecucion evitando la repeticion de instrucciones y

directrices.

Este manual esta dirigido a todos los servidores publicos adscritos al area de
Servicios Municipales, que deseen conocer el funcionamiento organizacional de
esta oficina, pero primordialmente al de nuevo ingreso, como medio de integracion

y orientacion para facilitarle su incorporacion e induccion al trabajo.

Con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal
adscritos al area de Servicios Municipales y las unidades administrativas,
considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su optimo desarrollo personal y profesional, toda
referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca

que es para uno u otro género.

Es importante sefalar que el contenido de este manual quedara sujeto a
modificaciones cuando la estructura presente cambios, con la finalidad que siga

siendo un instrumento actualizado y eficiente
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Marco Juridico y Administrativo

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General del Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

e Norma Oficial Mexicana NOM-083-ECOL-1996, que establece las
condiciones que deben reunir los sitios destinados a la disposicion final de
los residuos soélidos municipales.

e Ley General del Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

e Normas Oficiales Mexicanas relativas a aspectos ecologicos y ambientales.

Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

o Ley Estatal de Proteccion al Medio Ambiente.

e Ley de Prevencion y Gestion Integral de Residuos Soélidos Urbanos y de
Manejo Especial para el Estado de Veracruz.

e Ley numero 921 que regula el Servicio de Limpia Publica en los municipios
del Estado de Veracruz que no cuentan con reglamentacion en la materia.

e Ley de Desarrollo Urbano, Ordenamiento Territorial y Vivienda para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de

Veracruz de Ignacio de la Llave.
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e Ley para la Tutela de los Datos Personales en el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

e Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

e Ley de Planeacion del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley de Aguas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Ley Organica del Municipio Libre

Municipal

e Plan Municipal de Desarrollo 2022-2025

e Codigo de Conducta del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Codigo de Etica del H. Ayuntamiento de Tlainelhuayocan 2022-2025.

e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan 2022-2025.

e Bando de Policia y Buen Gobierno del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan
2022-2025.

e Reglamento Municipal de Ecologia y la Proteccion al Ambiente del Municipio
de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Tlalnelhuayocan.

e Reglamento para el Desarrollo Econémico y Turistico del Municipio de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento de Desarrollo Urbano, Fraccionamiento y Vivienda para el
Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz.

e Reglamento Municipal de Limpia Publica del H. Ayuntamiento de
Tlalnelhuayocan, Veracruz.

¢ Reglamento de Panteones del Municipio de Tlalnelhuayocan, Veracruz de

Ignacio de la Llave.
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Mision, Vision y Valores

Mision:

Programar de manera eficiente el servicio de la limpia publica, para la recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicién de los residuos solidos, conjuntamente con el
barrido de calles y avenidas a fin de que nuestro Municipio permanezca libre de
basura y sea un atractivo visual, tanto para el turista como para los habitantes de
esta ciudad. Asimismo, asumir la responsabilidad del agua potable para satisfacer
las necesidades de los habitantes. Fortalecer los lazos de comunicacién con la
ciudadania con el objeto de brindar un servicio publico eficiente con calidad y

amabilidad.

Vision:

Permanecer como un area de conservacion ambiental, realizando el servicio de
recoleccion y barrido de manera oportuna para mantener la ciudad siempre limpia.
Lograr que nuestro municipio cuente con los mejores equipos humanos y materiales
para llevar a cabo un servicio que mejore la calidad de vida de los habitantes de

Tlalnelhuayocan.
Valores:

Gratitud: Los servidores publicos reconoceran que la sociedad ha depositado su
confianza en ellos, correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios
que se desprendan del desemperio de sus funciones.

Humildad: Los servidores publicos de Tlalnelhuayocan deberan actuar con una
actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad.

Trato Humano: El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés,
cordial y tolerante. Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los
derechos, libertades y cualidades inherentes a la condicion humana.
Responsabilidad: Cumplir con la maxima diligencia en el servicio que le sea

encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisiéon que implique abuso o
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ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision. Todas las decisiones y acciones
del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar
de la colectividad.

Lealtad: Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesion a
la Administracion a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su

trabajo cotidiano el conjunto de valores que aquélla representa.
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Atribuciones

Como lo establece el articulo 154 del Reglamento Interno para el H. Ayuntamiento
de Tlalnelhuayocan, Ver., el area de Servicios Municipales, tendra las siguientes
atribuciones:
| Vigilar que los desechos y desperdicios que se generen en los tianguis, los
mercados y los espacios publicos sean recolectados oportunamente por quienes
los generen.
[l. Llevar a cabo los operativos de limpieza en dias festivos, manifestaciones y
festividades civicas.
ll. Atender y dar seguimiento a los reportes que en materia de aseo publico sean
recibidos por el Ayuntamiento.
IV. Vigilar el saneamiento de lotes baldios con cargo a sus propietarios o
poseedores, asi como la limpia de vasos reguladores, canales y pasos a desnivel
del municipio.
V. Coordinar, verificar, supervisar, calificar e imponer las sanciones por
infracciones que se cometan a los Reglamentos de la materia y a los demas
ordenamientos cuya aplicacion sea de su competencia, auxiliandose, en su caso,
de la fuerza publica para hacer cumplir sus determinaciones.
VI. Establecer convenios con instituciones académicas, con el objeto de
fortalecer, promover y fomentar la investigacién, educacion y la divulgacion de
informacion sobre el manejo y disposicion sustentable de los residuos sélidos.
VIl. Realizar las tareas de mantenimiento, conservacion y/o restauracion de las
redes hidraulicas del Municipio de Tlalnelhuayocan.
VIll. Proponer a la Presidenta Municipal, sobre la planeacion, programacion y
aplicacion de recursos y seguimientos de las obras de construccion, ampliacion,
mantenimiento, rehabilitacion y mejora en infraestructura, equipo e instalaciones.
IX. Proponer acciones de formacion, actualizacién y capacitacion del personal a
su cargo.
X. Las demas que le delegue el H. Ayuntamiento, la Presidenta Municipal y las

que expresamente le sefialen los ordenamientos legales aplicables.
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Estructura Organica

Puesto No. De Plazas | Confianza | Sindicalizado
Titular de Servicios Municipales. 1 X
Auxiliares de limpia publica. 6 X
‘Auxiliares de Aguas Potables. 2 X -
‘Auxiliares de Intendencia. 2 X
Auxiliares de Parques y Jardines. 2 X
Auxiliar de Mantenimiento de 2 X
Panteones.
Auxiliar 1 X
Organigrama Especifico
|
S
]
| | | | |

Objetivo General

Mantener los espacios urbanos y rurales libres de residuos solidos en las vias
publicas y espacios abiertos, formar ciudadanos responsables y promover
actividades que fomenten el cuidado y limpieza de nuestro entorno. Asimismo,
realizar las tareas de mantenimiento, conservacion y/o restauracion de las redes

hidraulicas del Municipio de Tlalnelhuayocan.
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Procedimientos

S \:ar L= itel SERVICIOS MUNICIPALES m 01
PROCEDIMIENTO

RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.
OBJETIVO

Efectuar la recoleccion de basura en calles y localidades del municipio de Tlalnelhuayocan.

Todo el municipio

. Se elaborara un calendario fijo de recoleccion de basura, divido en tres rutas

POLITICAS

que abarquen todas las colonias y localidades del municipio.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Titular de Servicios 1 Realiza un inventario fisico de las unidades, materiales y

Municipales. equipos con que cuenta el area.

Titular de Servicios 2 Identifica y revisa las unidades de recoleccion de basura,

Municipales. para asignar al personal encargado de la recoleccion de
residuos solidos

Titular de Servicios 3 Elabora tres rutas para la recoleccion de residuos sélidos en

Municipales. las diferentes Colonias y localidades del Municipio

Auxiliares Limpia 4 Recolectan los residuos soélidos urbanos en las diferentes

Publica Colonias y Comunidades del Municipio

Auxiliares Limpia < Depositan los residuos solidos segregados en el tiradero

Publica destinado para ello.

Auxiliares Limpia 6 Apuntan en la bitacora de trabajo los puntos de recoleccion

Publica y los incidentes que se hubieran originado.

Auxiliar | 7 | Recibe la bitacora semanal y resguarda en los archivos de

administrativo servicios municipales.

Auxiliares Limpia 8 Realizar limpieza y mantenimiento a las unidades

Publica recolectoras y equipo de trabajo los viernes al terminar la
jornada laboral.
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DIAGRAMA DE FLUJO
RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

Titular de Servicios Auxiliares Limpia Auxiliar Administrativa

Municipales Publica

Realiza un inventario fisico 1
de las unidades, materiales ‘ Recolectan los ;

y equipos con que cuenta residuos sélidos
urbanos en las ;

el drea.
T diferentes Colonias y
> Comunidades del
Identifica y revisa las Municinio
unidades de recoleccion de 1

basura, para asignar al
personal encargado de la
recoleccion de residuos
solidos.

Depositan los residuos
sélidos segregados en el
tiradero destinado para
ello.

|

T
Apuntan en la bitacora
— || de trabajo los puntos
de recolecciony los
incidentes que se
hubieran originado.

Elabora tres rutas parala
recoleccion de residuos
sélidos en las diferentes
Colonias y localidades del
Municipio.

> Recibe la bitacora
semanal y resguarda en
los archivos de servicios
municinales.

Realizar  limpieza y
mantenimiento a las ‘
unidades recolectoras y
equipo de trabajo los
viernes al terminar la| 4
jornada laboral.
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I =Yifel SERVICIOS MUNICIPALES m 02
PROCEDIMIENTO

REPARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE.
OBJETIVO

Atender de manera inmediata los reportes por fugas de agua potable informadas por la

ciudadania de las comunidades y/o mediante las revisiones a la red hidraulica.
ALCANCE
El presente procedimiento aplica a toda la red hidraulica del Municipio de Tlalnelhuayocan.
POLITICAS

. Proporcionar un servicio de calidad
o Satisfacer las necesidades de los usuarios.
. Establecer comunicacion entre el personal de oficina y encargados aguas potables

para la canalizacién de reportes, garantizando el compromiso e impulsando la mejora

continua del servicio.

o Dar atencion amable a la ciudadania y garantizar soluciones.
RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES
Ciudadano 1 Reporta fuga de agua, ya sea por medio telefénico u oficio.

Titular de Servicios | 2 | Recibe reporte, captura y transmite informacion en forma

Municipales impresa y/u oficio a los Auxiliares de Agua Potable.

Auxiliares de Agua | 3 | Atiende el reporte e informa el resultado asegurandose que el
Potable usuario firme de conformidad de que el servicio ha sido
solucionado. Una vez que ha concluido, entrega el reporte al

auxiliar administrativo para su informe.

Auxiliar 4 | Los formatos de los reportes ya atendidos, se resguardan en el

Administrativo archivo de Servicios Municipales.
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DIAGRAMA DE FLUJO

f REPARACION DE FUGAS DE AGUA POTABLE ‘

Ciudadano Titular de Servicios Auxiliares de Agua Auxiliar

Municipales Potable Administrativo

Atiende el reporte e
informa el resultado
asegurandose que el

usuario firme de
Reporta fuga de Recibe reporte, captura | conformidad de que el

[ agua', ya 533‘ P?f y transmite informacion servicio ha sido

’ rr;'ec-ho telefénicou » enformaimpresa y/u solucionado. Una vez

| nficin e ili i

| oficio a los Auxiliares de que ha concluido, Los formatos de

§ Agua Potable. entrega el reporte al los reportes ya
auxiliar administrativo atendidos, se

\. resguardan en el
| l »| archivo de
Servicios
Municipales.
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STV ael SERVICIOS MUNICIPALES mo:',
PROCEDIMIENTO

CONTRATACION E INSTALACION DE HIDRO TOMA DE

AGUA POTABLE Y DRENAJE.
OBJETIVO

Establecer un mecanismo que permita atender de forma inmediata la contratacion e

instalacion de la hidro toma de agua potable y drenaje de uso doméstico y no domeéstico.
ALCANCE

Aplica en las zonas en las que el H. Ayuntamiento tiene y/o cuenta con red hidraulica de

agua potable y red sanitaria de drenaje y alcantarillado.

o Proporcionar un servicio de calidad
. Satisfacer las necesidades de los usuarios.
. Establecer comunicacién entre el personal de Servicios Municipales y Secretaria del

H. Ayuntamiento, para la canalizacion de reportes, garantizando el compromiso e

impulsando la mejora continua del servicio de agua potable.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano 1 | Solicita toma de agua y/o drenaje.

Secretario del H.| 2 Informa los requisitos y el costo por los derechos de conexion
Ayuntamiento de agua potable y drenaje, y le solicita al usuario llene el formato

de solicitud de contratacion y conexion de toma de agua potable

y/o drenaje, para su inspeccion para su factibilidad.

Secretaria del H.| 3 | Turna solicitud al Titular de Servicios Municipales para su

Ayuntamiento revision.

Titular de Servicios | 4 | Recibe solicitud para su revision de factibilidad, y gira
Municipales instrucciones a los Auxiliares de Agua Potable para realizar la

inspeccion.

Auxiliares de Agua | 5 | Realizan la inspeccion e informan el resultado a la Secretaria

Potable del H. Ayuntamiento.

Secretaria del H.| 6 | Recibe solicitud y de acuerdo al resultado le informan al usuario

Ayuntamiento en caso de ser procedente le solicitan los requisitos y realice el
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pago por los derechos. Elaboraran la orden de pago para que
pase al area de cajas y una vez cubiertos los requisitos le

solicitan firme el contrato.

Secretaria del H.| 7 | Concluido el proceso archiva la documentacion por expediente

Ayuntamiento en carpetas.

Auxiliares de Agua | 8 | Reciben la instruccion para realizar la instalacion de la toma.

Potable

Auxiliares de Agua | 9 | Apuntan en la bitacora de trabajo los puntos de instalacion para
Potable llevar el control de las tomas instaladas.

Auxiliar 10 Recibe la bitacora semanal y resguarda en los archivos de
Administrativo servicios municipales.
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRATACION E INSTALACION DE HIDRO TOMA DE AGUA POTABLE Y DRENAJE

Ciudadano Secretaria del H. Titular de Auxiliares de Auxiliar

Ayuntamiento Servicios Agua Potable Administrativo

Municipales

| Informa los requisitos
| | yelcosto por los

| | derechos de conexion Realizan la

§ de agua potabley inspeccion e

" drenaje y solicita al Recibe informan el

|| usuariollene el | solicitud para resultado a la

| | formato de solicitud de | | su revision de » Secretaria del H.

contratacion y ‘ factibilidad, y Avuntamiento.

{ " » .

conexion de toma de gira
Solicita toma de _T’ agua potable y/o instrucciones )

( ) Reciben la . s
agua y/o | drenaje, para su alos . o Recibe la bitacora

| . T 4 instruccion para

| inspeccion para su Auxiliares de ) semanal y

S realizar la

| factibilidad. Agua Potable ) » resguarda en los

<+ . instalacion de la :
Entrega ! para realizar > archivos de
L | . -, oma. 5

requisitos. Turna solicitud al la inspeccion. servicios

t o

| Titular de Servicios P municipales.

_» | Municipales para —

su reVisin. Apuntan. en la bitacora

é de trabajo los puntos

« de instalacion para

{ Recibe solicitud y de llevar el control de las

‘ acuerdo al resultado le tomas instaladas.

{| informan al usuarioen

caso de ser procedente
le solicitan los requisitos
y realice el pago por los
derechos para lo cual le l
elaboraran la orden de
pago para que pase al
drea de cajas, unavez i
cubiertos los requisitos |
le solicitan firme el
contrato.

-

1
Una vez concluido el
proceso archiva la
documentacién por
| | expediente en

{ e
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SETVAFNEGeN SERVICIOS MUNICIPALES mm
PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LAS OFICINAS.
OBJETIVO

Proporcionar, en forma eficiente y oportuna, los servicios de intendencia que requieran las

diversas areas del Ayuntamiento, para mantenerlas en optimas condiciones de limpieza e
higiene.

ALCANCE
Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan

POLITICAS
Para los efectos de este procedimiento, se consideran servicios de intendencia todas aquellas
actividades comprendidas en la limpieza y estiba de mobiliario y equipo propiedad del
Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan, dentro y fuera de sus instalaciones.

¢ Realizara puntualmente las actividades encomendadas, en forma eficiente y oportuna.

e Informara a su superior inmediato sobre las irregularidades, danfos y demas
acontecimientos relacionados con la prestacion del servicio, en forma inmediata al hecho
sucedido.

e Atendera las solicitudes especificas de limpieza que requieran las areas.

e Proporcionara al Titular de Servicios Municipales un listado de los materiales necesarios

para la realizacion de su trabajo (jabodn, cloro, aromatizantes, escobas, etc.).

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Intendente 1 Indica al area que realizara el aseo en la oficina.

Intendente 2 | Retira los residuos de la oficina a limpiar y los traslada al area que
| corresponde.

Intendente 3 | Lava con agua y jabon las persianas, ventanas, muebles, vitrinas,

anaqueles, escritorios y demas equipos con rastros de suciedad.

‘Intendente |4 | Sihay manchas persistentes, realiza nuevamente el lavado hasta |

que quede limpio.

Intendente -5 | Inicia la limpieza del piso.
Intendente 6 | Termina su labor, limpia y guarda los utensilios.
Intendente . 7 | Acomoda mobiliario en el area correspondiente:
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Intendente "8 [ Informa a su jefe inmediato el terminé de su labor.

Intendente 9 | Registra en la bitacora la solicitud de limpieza.

DIAGRAMA DE FLUJO
SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LAS OFICINAS
INTENDENTE TITULAR DE AUXILIAR

SERVICIOS ADMINISTRATIVA
MUNICIPALES

INICIO

Indica al drea que realizard el aseo en la oficina.

Retira los residuos de la oficina a limpiar y los
traslada al drea que corresponde.
|

Lava con agua y jabon las persianas, ventanas,
muebles, vitrinas, anaqueles, escritorios y demas
equipos con rastros de suciedad.

|

Si hay manchas persistentes, realiza nuevamente el
lavado hasta que quede limpio.
I

Inicia la limpieza del piso. ‘
]

Termina su labor, limpia y guarda los utensilios. !
i |

Resguarda en el
expediente

Acomoda mobiliario en el drea correspondiente >

Informa a su jefe inmediato el terminé de su labor.
oo e — = Revisa que se encuentre

debidamente
Registra en la bitdcora la solicitud de e
requisitado.

limpieza. Lt

A 4
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SIET VTSN SERVICIOS MUNICIPALES m” 05
PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LOS BANOS.
OBJETIVO

Proporcionar, en forma eficiente y oportuna, los servicios de intendencia que requieran las

diversas areas del Ayuntamiento, para mantenerlas en optimas condiciones de limpieza e

higiene.
ALCANCE
Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan.
POLITICAS

Para los efectos de este procedimiento, se consideran servicios de intendencia todas aquellas
actividades comprendidas en la limpieza:

¢ Elaseo de los sanitarios se refiere a la limpieza y desinfeccion de pisos, paredes, tazas,
lava manos, mingitorios, espejos y todo lo concerniente a esta area.

e Lalimpieza de estas areas se lleva a cabo diariamente, a primera hora de la manana y
antes de que inicie el transito de personas en las instalaciones, se realiza por lo menos
dos veces al dia, con el proposito de mantener toda el area en las mejores condiciones
para los usuarios.

e Proporcionara al Titular de Servicios Municipales un listado de los materiales necesarios
para la realizacion de su trabajo (jabon, cloro, aromatizantes, escobas, etc.).

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Intendente 1 Bloquea acceso al sanitario para manifestar que el espacio se

encuentra en limpieza.

Intendente | 2 | Limpia los espejos, lava manos y las superficies de la pared

cercanas al lavamanos.

Intendente ' 3 | Limpia los bafios con los productos de limpieza adecuados.
Intendente 4 | Realiza el lavado del piso.
Intendente 5 | En su caso, coloca en los contenedores papel higiénico, jabén para

manos y toallas de papel.

Intendente "6 | Termina su labor, limpia y guarda los utensilios.

Intendente ' Informa a su jefe inmediato el termino de su labor.
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DIAGRAMA DE FLUJO

 SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LOS BANOS.

1
|
{

Bloguea acceso al sanitario para manifestar que el
espacio se encuentra en limpieza.
|

Limpia los espejos, lavamanos y las superficies de la
pared cercanas al lavamanos.
1

Limpia los bafios con los productos de limpieza
adecuados.

|
| Realiza el lavado del piso.

T I

coloca en los contenedores papel higiénico, jabon
para manos y toallas de papel.

I
1
Termina su labor, limpia y guarda los utensilios.

;5

i Informa a su jefe inmediato el termind de su labor.
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OIS NAVITENGeN SERVICIOS MUNICIPALES m 06
PROCEDIMIENTO

SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LAS VENTANAS,
SALAS DE ESPERA, PUERTAS, PAREDES Y TECHOS

DEL PALACIO MUNICIPAL.
OBJETIVO

Proporcionar, en forma eficiente y oportuna, los servicios de intendencia que requieran las

diversas areas del Ayuntamiento, para mantenerlas en éptimas condiciones de limpieza e
higiene.

ALCANCE
Palacio Municipal del H. Ayuntamiento de Tlalnelhuayocan

POLITICAS

Para los efectos de este procedimiento, se consideran servicios de intendencia todas
aquellas actividades comprendidas en la limpieza:

e El aseo de las ventanas, salas de espera, puertas, paredes y techos del Palacio
Municipal, se lleva a cabo diariamente, a primera hora de la mafnana y antes de que
inicie el transito de personas en las instalaciones, esto con el animo de mantener toda
el area en las mejores condiciones para los usuarios.

e Proporcionara al Titular de Servicios Municipales un listado de los materiales

necesarios para la realizacion de su trabajo (jabén, cloro, aromatizantes, escobas,

etc.).

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Intendente 1 Bloquea acceso al area de trabajo, manifestando que el espacio

se encuentra en limpieza.

intendente 2 | Limpialas ventanas, salas de espera, puertas, paredes y techos

del palacio municipal con los productos adecuados.

Intendente 3 | Realiza el lavado del piso, con los productos adecuados.

Intendente 4 | Realiza el retiro de telaranas de las paredes, puertas y
ventanas.

Intendente | 5 | Terminasu labor, limpia y guarda los utensilios.

Intendente | 6 | Informa a su jefe inmediato el terminé de su labor.
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DIAGRAMA DE FLUJO
SERVICIOS DE INTENDENCIA EN LAS VENTANAS, SALAS
DE ESPERA, PUERTAS, PAREDES Y TECHOS DEL
PALACIO MUNICIPAL.

Bloguea acceso al area de trabajo para
manifestar que el espacio se encuentra
en limpieza.

Limpia las ventanas, salas de espera,
puertas, paredes y techos.

|
Realiza el lavado del piso, con los
productos adecuados.

|

Realiza el retiro de telarafias de las
paredes. puertas v ventanas.

[

coloca en los contenedores papel
higiénico, jabon para manos y toallas
de papel.

Termina su labor, limpia y guarda
los utensilios.

l

Informa a su jefe inmediato el
termind de su labor.
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PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
Titular de Servicios

Municipales.

a0 Gar =3 5iel SERVICIOS MUNICIPALES

MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES
MUNICIPALES.

OBJETIVO

Lograr que nuestro Municipio tenga un aspecto de orden y limpieza, y que los visitantes se

lleven una buena impresion.

Todos los parques y jardines de la cabecera municipal.

POLITICAS

Se elaborara un calendario de mantenimiento, poda y cuidado de parques y jardines.

ACTIVIDADES
Calendariza el mantenimiento, poda y cuidado de parques y

jardines ubicados en la Cabecera Municipal y Comunidades.

Titular de Servicios

Municipales.

Asigna el personal correspondiente para atender el

mantenimiento, poda y cuidado de parques y jardines.

Auxiliares Parques

y Jardines

Acudir a dar mantenimiento a parques y jardines.

Auxiliares Parques

y Jardines

Reporta las labores realizadas, asi como de su conclusion, en
caso de que no se hayan terminado se especifican los motivos

y los implementos necesarios para concluirla.

Titular de Servicios

Municipales.

Realiza el seguimiento hasta la conclusion de los trabajos de
parques y jardines del Municipio, levantando mensualmente un

reporte.




DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES MUNICIPALES

Titular de Servicios Municipales Auxiliares de Parques y
Jardines

Calendarizar el mantenimiento, poday
cuidado de parques y jardines ubicados
en la Cabecera Municipal y Comunidades.

|

Asigna el personal correspondiente para
atender el mantenimiento, poda y
cuidado de parques y jardines.

Acudir a dar mantenimiento a
parques y jardines.

Reporta las labores realizadas, asi
como de su conclusion, en caso de
que no se hayan terminado se

. o ) especifican los motivos y los
Realiza el seguimiento hasta la conclusion . :
implementos necesarios para

de los trabajos de parques y jardines del .
- concluirla.

Municipio, levantando mensualmente un

renorte I

4
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VEZGIVIERE SERVICIOS MUNICIPALES m N T
PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO DE PANTEONES.
OBJETIVO

Mantener en optimas condiciones el panteon del Municipio.
ALCANCE

Personal de Limpia Publica comisionados para ello.
POLITICAS

. Realizar el mantenimiento y limpieza de los panteones, coordinando de forma
organizada las actividades y verificando se cubran las necesidades en lo que corresponde
al area.

. Que el panteén se encuentre en condiciones 6ptimas y limpios los pasillos publicos,
acceso principal y otras.

. Se debera abrir y cerrar el Panteon Municipal, en horario establecido para la
ciudadania y no permitira el acceso fuera de éste.

° vigilar y resguardar el orden dentro de las Instalaciones del Pantedn Municipal
durante el horario de visita.

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

Titular de Servicios| 1 | Programa limpiezay mantenimiento del panteén del municipio.
Municipales.

Titular de Servicios | 2 | Asigna al personal correspondiente para la limpieza y corte de
Municipales. pasto en el pantedn y sus alrededores

Auxiliares de| 3 | Acude adar mantenimiento del pantedn.

Panteones

Auxiliares de | 4 | Atiende las solicitudes de los visitantes.

Panteones

‘Auxiliares  de| 5 | Informa al titular de las eventualidades durante las labores.

Panteones

Auxiliares de| 6 | Verifica los reportes y realiza ajustes de personal en caso de
Panteones ser necesario.
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DIAGRAMA DE FLUJO
MANTENIMIENTO DE PANTEONES

Titular de Servicios Municipales

Auxiliares de Panteones

‘ Programa limpieza y
mantenimiento del pantedn del
i municipio.

Asigna al personal
correspondiente para la

pantedn v sus alrededores.

Verifica los reportes y realiza ajustes
de personal en caso de ser necesario.

limpieza y corte de pastoen el —_—

Acude a dar mantenimiento del
panteon.

Atiende las solicitudes de los
visitantes.

Informa al titular de las
eventualidades durante las labores.
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EIGIVIEGEH SERVICIOS MUNICIPALES mos
PROCEDIMIENTO

CONTROL Y REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE

MATERIAL Y/O EQUIPO DEL ALMACEN.
OBJETIVO

Facilitar la actuacién de los servidores publicos que forman parte del area de Servicios
Municipales en el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como el control y resguardo del

Material y/o equipo del area.
Todos los servidores adscritos al area de Servicios Municipales.

o Elcontrol de las salidas y entradas del Material y/o equipo evitara pérdidas de los mismos
¢ Se hara una verificacion del Material y/o equipo existente.
e En caso de que no exista material suficiente, remitiran oficio debidamente requisitado al
area de Tesoreria para su compra.
RESPONSABLE NO.

Titular de Servicios | 1

ACTIVIDADES

Recibe solicitud de material y/o equipo para la ejecucion de alguna
Municipales actividad inherente al area o mantenimiento preventivo o correctivo

por parte del personal operativo.

Auxiliar 2 | Analiza la suficiencia del material y/o equipo solicitado que existe en
administrativa el Almacén.

Auxiliar 3 | Siexiste suficiencia: Elabora salida de almacén para la entrega del
administrativa material y/o equipo solicitado para la firma de conformidad.

Auxiliar 4 | Entrega el material y/o equipo solicitado al personal operativo que
administrativa lo requirid

Auxiliar 5 | Recaba firmas del Titular de Servicios Municipales de la salida de
administrativa material.

Auxiliar 6 | No existe suficiencia: Solicita a la Tesoreria Municipal la compra del
administrativa | material y/o equipo faltante con oficio debidamente requisitado y

firmado por el Titular de Servicios Municipales.
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Auxiliar

administrativa

resguardo para su control.

Recibe el material y/o equipo solicitado a la Tesoreria y procede al

DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL Y REGISTRO DE ENTRADAS Y SALIDAS DE MATERIAL Y/O EQUIPO DEL

Servidor Publico

adscrito al area

ALMACEN

Auxiliar Administrativo

Titular de
Servicios

Municipales

Solicita Material y/o
equipo.

Analiza la suficiencia del material y/o
equipo solicitado que existe en el i

Almacén

e

Existe suficiencia?

Recibe solicitud de
material y/o
equipo para la
ejecucion de
alguna actividad
inherente al area o
mantenimiento
preventivo o
correctivo por
parte del personal
operativo.

Elabora salida de
almacén para la entrega
del material y/o equipo
solicitado para la firma
de conformidad.

&

Entrega el material y/o
equipo solicitado al
personal operativo que

Solicitaa la
Tesoreria Municipal
la compra del
material y/o equipo
faltante con oficio
debidamente
requisitado y
firmado por el
Titular de Servicios

v

Tesoreria

Municipal

Recibe el
oficioy
realiza la
comnra

‘ e Municipales.
| lo reauirid.
i )
Recaba firmas del Titular Sacibie ol
- - ecibe e
de Servicios Municipales € -
Aa 1a ealida Ao matorial material Y/O

equipo solicitado
ala Tesoreriay
procede al
resguardo para
su control.
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ST 1=i1el SERVICIOS MUNICIPALES “’ 10
PROCEDIMIENTO

CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS.
OBJETIVO

Dar cumplimiento en tiempo y forma con los requerimientos exigidos por la normatividad en
materia, para la emisién del dictamen de factibilidad de los servicios de agua potable,

alcantarillado sanitario y pluvial.

ALCANCE
Todos los servidores adscritos al area de Servicios Municipales.
POLITICAS
e Realizar de manera responsable el proceso para un nuevo usuario.
e Contribuir con la sociedad, de tener los mejores usuarios para el servicio de agua y
drenaje en la poblacion

RESPONSABLE NO. ACTIVIDADES

Ciudadano Acude al area a solicitar la factibilidad de servicio de agua potable.
“Auxiliar 2 | Recibe y revisa la solicitud y la documentacion presentada por la
administrativa persona interesada.

| : Documentacion completa?

Auxiliar 3 | No: Solicita a la persona interesada que subsane y/o complemente
administrativa el expediente.

Ciudadano 4 | Subsana lo sefalado.
Auxiliar 5 | Integra expediente, asigna folio de tramite y elabora orden de pago
administrativa de derechos.

Ciudadano 6 | Recibe orden de pago y realiza el pago de los derechos en

Tesoreria Municipal.

Tesoreria 7 | Recibe pago de derechos y emite comprobante de pago.

Municipal |

Ciudadano "8 | Recibe y entrega una copia simple del recibo de pago de derechos.
Auxiliar 9 | Integra al expediente de tramite la copia simple del recibo de pago
administrativa de derechos.
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Titular &E_/Smé'fviciosm;. 10 | Gira instrucciones a los encargados de aguas potables para realizar

Municipales la visita.

Auxiliares de Agua 11 | Realizan la visita e informan al titular los resultados.
Potable |

Titular de Servicios 12 | Elabora en dos tantos la factibilidad de acuerdo con lo establecido
Municipales en los demas ordenamientos legales aplicables, plasmando si el fin
es por: Permiso de subdivision, permiso de lotificacion, permiso de
fraccionamiento y/o permiso de construccion segun sea el caso, y

firma los dos tantos de y los integra al expediente de tramite.

Titular de Servicios | 13 | Coloca el sello del area en los dos tantos y entrega a la persona

Municipales interesada recabando el acuse de recibido correspondiente.
Ciudadano 14 | Recibe constancia de factibilidad de servicio de agua potable.
Auxiliar 15 | Escanea el expediente y reséaérda élﬁf—ev;f)édiehfe‘ digital creado y
administrativa archiva el expediente en la carpeta correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS.

Ciudadano Auxiliar Administrativa Titular de Servicios Tesoreria

Municipales Municipal

Recibe y revisa la solicitud y
la documentacion
presentada por la persona
interesada.

Acude al drea a
solicitar la factibilidad
de servicio de agua
potable.

¢ Documentacion

completa?

Solicita a la persona
interesada que subsane y/o
complemente el expediente.

Subsana lo !
sefialado. !

Integra expediente,

v asigna folio de tramitey |
X elabora orden de pago de 3 .
Recibe orden de pago y Recibe pago de
. | derechos. ]
realiza el pago de los derechos y emite
derechos en Tesoreria | » comprobante de
Municioal. 7 naon
Recibe y entrega una
copia simple del recibo | | Integra al expediente de
de pago de derechos. ‘ tramite la copia simple ol 1
del recibo de pago de N
derechos.
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONSTANCIA DE FACTIBILIDAD DE LOS SERVICIOS.

Ciudadano Titular de Servicios Auxiliares de Auxiliar
Municipales Agua Potable Administrativo

5
; Realizan la
3 visita e
; —y . informan al
! Gira instrucciones .
: titular los
; a los encargados
i resultados.
g de aguas potables
3 para realizar la
visita.
|
§
| | Elabora en dos tantos Ia
|| factibilidad de acuerdo
| | con lo establecido en los
| | demas ordenamientos
| | legales aplicables,
' | plasmando si el fin es
| | por: Permiso de
fieicavaiimeiannct

3 subdivisién, permiso de
i | lotificacion, permiso de

| fraccionamiento y/o
permiso de construccion
segun sea el caso, y
firma los dos tantos de y
los integra al expediente
de trdmite.

Recibe constancia } jpeesse——e—— l e
de factibilidad de g Coloca el sello del drea

servicio de agua en los dos tantos y
<4— entrega a la persona

interesada recabando el .
. Escanea el expediente y
| | acuse de recibido

w rerresnondiente rgs_guarda el expediente
| digital creado y archiva el
expediente en la carpeta

correspondiente.

potable.
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Simbologia General

NOMBRE

' Inicio o término

SIMBOLO

1

SIGNIFICADO
Indica el principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar; ademas se
utiliza para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

“Actividad

Se utiliza para describir las
actividades que desempefian las
personas involucradas en el proceso.
Se debe hacer en el rectangulo una

breve descripcion de la actividad.

* ' Direccion de

Flujo

Denota la direccion y el orden en los

pasos del proceso. Indica el
movimiento de un simbolo a otro. Se
utiliza en todos los diagramas de

manera vertical u horizontal.

' Decision o

alternativa

Se utiliza en aquellos puntos del
proceso donde se debe tomar una
decision, entre dos o mas opciones.
Los diferentes flujos en la decision se
marcan con las palabras Si-No,

Verdadero-Falso.

Archivo

1

Indica que se guarde un documento

en forma temporal o permanente.

| Conector de

pagina

Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que

continua el diagrama de flujo.
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Directorio

AREA ' TELEFONO CORREO ELECTRONICO.
SERVICIOS 2288347161 Ext. 0 servicios@tlalnelhuayocan.gob.mx
MUNICIPALES

Aprobacion del Manual

Este Manual de Procedimientos actualizado es presentado, revisado, discutido y
aprobado con el numero de acta Tricentésima Decima Quinta(315), Sesion
Extraordinaria de fecha 19 de junio del 2025.
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Glosario

Actividad: Capacidad de obrar o de producir un efecto.

Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra injerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion
de actividades.

Almaceén: Es un lugar o espacio fisico para el almacenaje de bienes.

Areas: Aquellas que integran la Administracion Publica del Honorable Ayuntamiento
del Tlalnelhuayocan.

Area verde: A aquellas areas sembradas de especies vegetales adecuadas a cada
lugar en los parques, jardines, glorietas, camellones, areas de donacion por
fraccionamientos, areas peatonales con plantas, reservas ecologicas y otras de uso
comun, vegetadas por arboles, arbustos, setos, céspedes, vegetacion lenosa y
sarmentosa.

Bitacora: Al formato de registro diario, donde quedan asentadas las acciones
realizadas por el personal operativo, clasificadas por tipo y unidad de medida.
Diagrama de flujo: Representacion grafica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Intendencia: Labor de limpieza diaria y programada, asi como mantenimiento del
edificio publico.

Insumos de limpieza: Gama de productos necesarios destinados para la limpieza
de un espacio determinado.

Lampara: Dispositivo que transforma la energia eléctrica en energia luminica.
produciendo luz.

Manual de Procedimientos: Documento que contiene informacion sobre
procedimientos de aplicacion general en toda la Administracion Municipal o que
implican actividades que efectuan dos o mas areas municipales.

Mantenimiento: A la conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion
determinada para evitar su degradacion.

Marco legal: Es el fundamento juridico que en términos generales respalda el

contenido del manual tanto en lo referente a los procedimientos, asi como a las

NN 2L LZD AN




atribuciones del area responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes, codigos,
decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.

Objetivo: Fin hacia el cual se dirigen las acciones o las operaciones de la actividad.
Panteon: El lugar de propiedad municipal o privada destinado exclusivamente para
recibir y alojar cadaveres y restos humanos.

Relleno Sanitario: Obra de infraestructura que involucra métodos y obras de
ingenieria para la disposicion final de residuos solidos urbanos y de manejo
especial, con el fin de contralar, a través de la compactacion e infraestructura
adicional, los impactos ambientales.

Residuos Solidos Urbanos (RSU): Los generados en las casas habitacion, que
resultan de la eliminacion de los materiales que utilizan en sus actividades
domésticas, de los productos que consumen y de sus envases, embalajes o
empaques, los residuos que provienen de cualquier otra actividad dentro de los
establecimientos o en la via publica que genere residuos con caracteristicas
domiciliarias, y los resultantes de la limpieza de las vias y lugares publicos.
Responsable: Persona que tiene a su cargo ejecutar o llevar a cabo una actividad
especifica.

Ruta de Recoleccién: Recorrido para la recoleccion de RSU en calles y avenidas.
Solicitudes: Oficio de requerimiento por parte del ciudadano para solicitar,
reparacion, mantenimiento y/o sustitucion del alumbrado publico.

Via publica: Al espacio destinado al paso de personas o vehiculos que van de un

lugar a otro.
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