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.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, Hl, IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion HlI, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Morelos, Bando de Policia y Gobierno Municipal de Cuautla, Morelos, y demas
normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Servicios Pablicos Municipales,
departamento de brigadas de limpieza y servicios generales el cual contiene informacion
referente a su estructura de organizacion, funcionamiérit las.atfibuciones del area y tiene
i y personal que la integra,
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IV.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Servicios Publicos
Municipales, correspondiente a la administracion 2019-2021, constituye un instrumento
administrativo, normativo y de consulta en el desarrollo de las actividades que llevan a caho

cada uno de los departamentos.

La Direccién General de Servicios Publicos Muhicipaies es la dependencia encargada de
atender los servicios publicos y son aquellos que por ley, debe satisfacer la administracion
municipal y se encuentran indicados en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unsdos Mexicanos, en su fracmon III snendo estos con&derados como Eos servicios

basicos de caracter obhgatorio que presta eE mummp;o

El manual ‘dePoliticas y Procedimientos de la Direccién General "dé"'-iservicios Pdblicos
Municipales, del departamento de brigadas gie limpieza y servicios generales. La recoleccion de
los desechos solidos constituye un servicio: basico compiementario, en la medida en que la
prestacion de este sea eficiente, las condiciones de salud pablica, asi como el buen aspecto del
municipio mejoraran en beneficio de la ciudadania.

C. Jesls Corona Damian
Presidente Municipal




DEPARTAMENTO DE H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-BLSG-2019
U— i EMISION; 01
BRIGADAS DE LIMPIEZA MANUAL DE POLITICAS Y

Y SERVICIOS GENERALES PROCEDIMIENTOS Pagina 5 de 28

V.- AREAS DE APLICACION

El presente manual es de aplicacién general para las unidades administrativas gue intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

= Departamento de brigadas de limpieza y servicios generales
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1. Atencidon de correspondence recibida

2. Realizar diagnostico en materia limpia y recoleccion de basura

3. Realizar camparias de concientizacién ciudadana

4. Mantener en buen estado el parque veh'irlsuiar'
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Indica el principic o el fin del flujo,

uede ser accion o lugar, ademas
( ) INICIO O P °

se usa para indicar una unidad

TERMINACION administrativa o persona gue recibe
0 proporciona informacion. '
Describe las funcicnes que
: desempefian las personas involucradas
ACTEVIDAD en el procedimisnto.

Representa un documento, formate o
cualquier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO envia,

Indica un punio’ dentro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre

DEC!S!ON O dos 0 més alternativas.
ALTERNATIVA

indica que se guardas un documenio,
producto, insumo duranfe un periodo

ARCHIVO TEMPORAL | determinado

Indica que. se guarda un documento,
producto, - insumo de forma

ARCHIVO DEFINITIVO | foducte.

Denota la direccion y el orden en  los
: pasos def proceso. indica e movimiento
DIRECCION DE FLUJO de un simbolo a cotro. Se utiliza en todos
fos diagramas de manera vertical u
horizontal
Representa una conexién o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro def simbolo
CON ECTOR DE se utilizara un ndmero ardbige que
g
- | indicara la actividad a la cual continua
PAGINA el diagrama,

Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
CONECTOR parte iejana del mismo, ufitizande para
su  conexién ndmeros  arabigos,
indicando la actividad con fa que se
debe continuar.
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VlIil.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

1. Objetivo

Mantener la ciudad limpia prestando los servicios continuamente en colonias de nuestra
ciudad.

2. Propésito: et
 Contar con el personal adecuado para realizar la limpieza

3. Alcance:
e Atodo el personal del departamento de brigadas de limpieza y servicios generales.

4. Referencias:
e Plan municipal
» Ley del bando municipal

5. Politicas: ) -
e Es obligacion del personal operativo realizar la limpieza de las avenidas, calles y
boulevares del centro del municipio. .

6. Definiciones:
Para los efecto_s de este procedimiento, se entendera por:

® Atencién de correspondencia recibida

7. Método de Trabajo:

s Simbologia

e Descripcion de Actividades
e Diagrama de Flujo
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1.- ATENCION DE CORRESPONDENGIA RECIBIDA

'RESPONSABLE e ACTIVIDAD
La secretaﬂa recibe acuse del documento y agenda de ac,uerdo
Secretaria ejecutiva 1 a la instruccidon del jefe de departamento, para darle
sequimiento.’
Jefe de departamento 2 | El jefe de departamento coordina y agenda el servicio.
Brigada 3 El personal operativo realiza |a limpieza y recoleccion de basura.
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IX.- REALIZAR DIAGNOSTICO EN MATERIA DE LIMPIA Y RECOLECCION DE

BASURA

. Objetivo

® Mantener la ciudad limpia prestando los servicios continuamente en colonias de nuestra cludad.

2. Propoésito:

Contar con el personal adecuado para realizar la limpieza

3. Alcance:

@

5

Todo el personal del departamento de bfigadés de limpieza y servicios generales

Referencias:
Plan municipal
Ley dei bando municipal

Politicas:

® Es obligacion del personal operativo realizar la limpieza de las avenidas. calles y boulevares
del centro del municipio.

6.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por;

® Realizar diagnostico en materia de limpia y recoleccion de basura

@ & @& =J

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO
<.- REALIZAR DIAGNOSTICO EN MATERIA DE LIMPIA Y RECOLECCION DE BASURA
RESPNSABLE NQ ACTIVIDAD
El jefe del departamento, realiza un analisis de las rutas y
Jefe del departamento 1 horarios establecidos para la limpieza de las avenidas, calles,
bulevares y riego de las areas verdes.
El jefe de departamento realiza una supervision del estado en
Jefe de departamento 2 que se encuentran los vehiculos para que puedan salir a prestar
el servicio de recoleccion de basura y riego de las dreas verdes.
Jefe de departamento 3 El jefe de departame_nto realiza una supervision del personal,
para que puedan realizar el trabajo
L . La secretaria captura la informacion y elabora el informe
Secretaria ejecutiva 4 mensual, se entrega a la direccion general de servicios publicos.
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X.-REALIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION CIUDADANA

1. Obijetivo

8

Mantener la ciudad limpia prestando los servicios continuamente en colonias de nuestra ciudad.

. Propoésito:

Contar con el personal adecuado para realizar la limpieza.

Alcance: 3
A todo el personal del departamento de brigadas de limpieza y servicios generales.

Referencias:
Plan municipal

Ley del-bando municipal

Politicas: )

Es obligacion del personal operativo realizar la limpieza de las avehid.as, calles y boulevares del
centro del municipio.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

&

7.
[:]
®

&

Realizar camparias de concientizacion ciudadana

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo




DEPARTAMENTO DE
= BRIGADAS DE LIMPIEZA
Y SERVICIOS GENERALES

H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLA CLAVE: MP-BLSG-2019

i EMISION:
MANUAL DE POLITICAS Y SION: 01

PROCEDIMIENTOS Pdgina 15 de 28

DESARROLLO

3.-REALIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION CIUDADANA

ACTIVIDA

Jefe de departamento

El jefe de departamento convoca a una reunion a los ayudantes
municipales.

Jefe de departamento

El jefe de departamento lleva a cabo la reunion con la finalidad
de concientizar a la ciudadania respecto a la disposicién de los
residuos sélidos.

Jefe de departamento

El jefe de departamento levanta un acta circunstanciada de la
reunion.

Jefe de departamento

Eljefe del departamento informa y envia copia del acta al director
general, para su conocimiento.

Secretaria Ejecutiva

La secretaria archiva los, oficios, actas e informes en la carpeta
de correspondencia.
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XV.-INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.

b

Objetivo

@

Municipal de Desarrollo.
Proposito:

Alcance:

Bowos

brigadas de limpleza y servicios generales.

5. Referencias:
Plan municipal
» Bando Municipal

8. Politicas: L
¢ Generary enfregar en tiempo el informe mensual, anual cada vez gue es requerido.

7. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

» Informes mensuales y anuales de acuerdo a los indicadores de gestion

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

& @ @ 06

Contar con la informacion en base con sus lineas de accion e indicadores sefialados en e} Plan

Elaborar un documento para que sea enviado al presidente municipal para su consideracion

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del departamento de
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DESARROLLO

4.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LLOS INDICADORES DE GESTION

_ACTIVIDAD

DIRECTOR GENERAL

Se recabe Ea soiucntud de la direccién de pianeaCion para rend:r

la informacioni ¢orrespondiente

DIRECTOR GENERAL

El director. de servicios plblicos turna la solicitud de informe al
jefe de departamento

JEFE DE DEPTO. DE
BRIGADAS DE LIMP. Y
SERV. GRALES.

El jefe de depto. De brigadas de limpieza y servicios generales
recaba y clasifica la informacion en base a Eas lineas de accion
¢ indicadores.- -

SECRETARIA .

La secretaria elabora el informe y 'se-“enwa--a ia direccnon
general.

DIRECTOR GENERAL

La direccion general de servicios publtcos recaba elinforme ylo
envia a |a direccion de planeacién.

SECRETARIA

la secretaria archiva el informe en Ia carpeta de
correspondencia:
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XIL.-INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

1. Objetivo

3. Alcance:

Contar con la informacion pablica de oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia
y acceso a la informacion publica del estado de Morelos.

Proposito: S
Mantener la actualizacion del area con'la evidencia y documentacién requerida por fa Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publiéa.

El presente procedimiento es de aplicacién general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacién

4. Referencias:

~Plan Municipal -

Bando Municipal

5. Politicas:

®

8

Recabar la informaciéon de las actividades para plasmar-en la pagina de transparencia.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

@

informacion mensual para actualizar la pagina de transparencia.

. Método de 'i;'rabajo:

Simbologia
Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

5.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

'RESPONSABLE

~ ACTIVIDA

DIRECCION GENERAL

Se rec;be et oﬁcto de soilmtud de informacion pu ica de oﬂc;o de
acuerdo a lo que establece Ia ley de transparencia y acceso a la
informacidén publica del estado de Morelos.

DIRECCION GENERAL

El director analiza y determina al departamento que se enviara

JEFE DEL DEPTO. DE
BRIGADAS DE LIMP. Y
SERV. GRALES.

El jefe del depto. De brigadas de limpieza y servicios generales,
analiza y clasifica la informacion

JEFE DEL DEPTO.DE
BRIGADAS DE LIMPIA. Y
SERV. GRALES.

El jefe del depto. De brigadas de limpieza y servicios generales
elabora el documento que contiene la informacién publica de
oficio de acuerdo a lo que establece la ley de transparencia y
acceso a la informacién publica del estado de Morelos y o
presenta a la Dir. Gral. Para su firma

DIRECCION GENERAL

[}

Envia la informacion a la Direccion de Planeacién

SECRETARIA

La secretaria archiva el informe en la carpeta correspondiente
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XHI.-RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

1. Objetivo
¢ Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticion del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la informacion y si va a tener un costo o no.

2. Proposito:

» Dar atencién a todas las solicitudes que sean inherentes al municipio de Cuautla con referencia
a la informacién publica. '

3. Alcance:

» El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del departamento de
brigadas de limpieza y servicios generales. I

4, Referencias:'
» Plan Municipal -
¢ Bando Municipal

5. Politicas:
¢ Atencion inmediata de cada solicitud recibida.

6. Definiciones:
Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

e Responder todas las solicitudes de informacion publica.

7. Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo

2

& @
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DESARROLLO

6.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

"RESPONSABLE

DIRECCION GENERAL

Recsbe la sohcntud de Ea unsdad de mformacton ptblica.

DIRECCION GENERAL

Se analiza y- se determina al area que se enviara

JEFE DE DEPTO. DE
BRIGADAS DE LIMP. Y

El'jefe del depto. De brigadas de limpieza ¥ servicios generales
analiza y clasifica la informacién

SERV. GRALES.
L.a secretaria elabora el documento que contiene la informacion
T
SECRE’ARM y lo presenta al Dir. Gral. Para su firma j
DIRECCION GENERAL Se envia la informacién al area correspondiente .
SECRETARIA La secretaria recibe el oficio con el acuse_ de recnbu@o y o archiva

en la carpeta correspondiente.
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Pedro Mejia Lopez , Recinto Ferial Antigua cuenca
VJ'efeqdel depaﬂgmento de brigadas de 1171386 Lechera Col. Plar dge Ayala
limpieza y servicios generales

Martin Balderas Bonilla 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de carga Lechera Col. Plan de Ayala
Cesar Pérez Cervantes : 1171388 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. Serv. Grales. i Lechera Col. Plan de Ayala
Pedro Morales Orozco 117 1386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de Carga Lechera Col. Plan de Ayala
Bruno Broa Soto 1171388 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De limpia L.echera Col. Plan de Ayala
Guillermo Cordero Hernandez 4171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de:Carga ' Lechera Col. Plan de Ayala
Agripin Arenas Pefa 1171386 Recinto:Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia LLechera Col. Plan de Ayala
Dario Ayala Salgado 1171386 Recinto Férial-Antigua cuenca
Aux. De Limpia x Lechera Col. Plan de Ayala
Gregorio Candanoza Morales 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux, De Limpia Lechera Col. Plan de Ayala
Antoenio Naranjo Barranco 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de Carga _ Lechera Col. Plan de Ayala
Pedro Castillo‘Chiman ¢ 71386 | Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia L.echera Col. Plan de Ayala
Gregorio Diaz Lépez 1171388 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia Lechera Col. Plan de Ayala
Misael Santos Gonzalez 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia Lechera Col. Plan de Ayala
Jose Luis Salas Hernandez 1171385 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de Carga Lechera Col. Plan de Ayala
Miguel Mufioz Morales 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia Lechera Col. Plan de Ayala
Baitazar Gonzalez Guerrero 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de Carga Lechera Col. Plan de Ayala
Hugo Pacheco Alvarez 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Chofer de Carga Lechera Col. Plan de Ayala
Neftali Bautista Guadarrama 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia Lechera Col. Plan de Ayala
Martin Garcia Granados 1171386 Recinto Ferial Antigua cuenca
Aux. De Limpia Lechera Col. Plan de Ayaia
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XV. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
04/11/2015 L 06/11/2019 T

_____ T PARTICIPANTES T T o
FEL!X CRUZ ALVAREZ DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS
PEDRO MEJiA LOPEZ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ST . BRIGADAS DE LIMPIEZA’ Y SERVICIOS
R GENERALES
IXCHEL SARAY PINARRIETA SANCHEZ SECRETARIA EJECUTIVA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

C. PED@@MEI;JA LOPEZ
JEFE DEL. DEPARTAMENTO. DE BRIGADAS DE LIMPIEZA Y SERVICIOS GENERALES
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XVI. ANEXOS

s Sin anexos




