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ill.- AUTORIZACION.

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion i, Il IV y V de la Constitucion
politica de los Estados Unidos Mexicanos, 113y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de Morelos, 4, 38 fraccion Hl, 41 Fracciones | y Vy 60 de la Ley Orgénica 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 ia Direccion General de Servicios Publicos Municipales,
departamento de brigadas de limpieza Y. servicios generales -el.cual contiene informacion
referente asu estructura de organszamon funcnonamlente K las atrtbuc;tones del érea vy tiene
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V.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Publicos
Municipales, correspondiente a la adm;mstracxon 5019-2021, constituye un instrumento
administrativo, normativo y de consulta en &l desarrollo de 1as actividades que llevan a cabo

cada uno de los departamentos.

La Direccién General de Servicios Piblicos Municipales es 12 dependencia encargada de
atender los servicios publicos Y son'-'aquellos.que por ley, debe satisfacer ia administracion
municipal y s€ encuentran indicados en &l articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Umdos Mexicanos, en su fraccion lil, siendo estos considerados_c_f;omo:los...sewicios

basmos de caracter obhgatono que presta el municipio.

El manuai de Pohticas 'y Procedlmlentos de la Direccion Gereral de Servicios Publicos
Municipales, del departamento de sewlc:los espemales | a recoleccion de los desechos solidos
constituye un servicio basico complementar!o en la medida en que la prestacion de este sea
eficiente, las c_o_ndiciones _de salud publica, asi como el puen aspecto del municipio mejoraran

en beneficio de la ciudadania.. -

C. Jesus Corona Damian
Presxdente Munncnpai
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V.- AREAS DE APLICACION

£l presente manual es de aplicacion general para las unidades administrativas que intervienen
en los procedimientos que se describen y son las siguientes:

2

Departamento de servicios especiales
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VI. POLITICAS DE OPERACION

1. Atencidon de correspondencia recibida

2. Actualizar el padrén de empresas que:se ieS-b_rinda el servicio de recoieccidn de basura.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

~NOMBRE . SIGNIFICAL
indica el principio o i fin del fiujo,
puede ser accidn o lugar, ademas
( ) INICIO O ; se usa para indicar una unidad
TERMINACION administrativa o persona que recibe
' S 0 proporciona informacion.

' : Describe las funciones que
: desempertan las personas involucradas

ACTIVIDAD en el procedimiento.

Representa un decumento, formato ©
cualguier, que se recibe, elabora o

DOCUMENTO envia.

indica un punic deniro del flujo en
donde se debe tomar una decisién entre

DECESION O dos o mas alternativas.
ALTERNATIVA _

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo

ARCHIVO TEM PORAL determinado

indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma

D ARCHIVO DEFINITIVO | Somm e

Denoia la direccion y el ordenen  los
p pasos del proceso. Indica el movimiento
DIRECCION DE FLUJO | de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera veriical u
horizonial

Representa una conexidén o enlace con
ofra hoja diferente. Dentro del simbolo

CONECTOR DE se ufiizara un numero arabige que
e PAG]NA ' indicara ia actividad a la cual continua

¢t diagrama.

Representa una conexion enlace de
una parte del diagrama de fiujo con otra
CONECTOR parte lejana del mismo, utilizande para
su  conexién  nlmeros  arabigos,
indicando la actividad con la que se
debe continuar.
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Vill.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

. Objetivo

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

Propésito: -
Contar con el personal adecuado para reaflzar la limpieza

. Alcance:

A todo el personal del departamento de servicios especiales.

4, Referencias

*Plar municipal

Ley de! bando munlcnpal -

Pol:tzcas::

e Es obligacion del personal operativo recoger | E basura de las empresas privadas, siempre

y cuando realicen el pago del servicio.

6.

Definiciones:

Fara los efectos de este procedlmxento se entendera por:

@ Atencaon de correspondencna remblda

7.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

1.- ATENCION DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA

. La secretaria recibe reporte via telefonica del servicio de
Secretaria 1 -,
recoleccion de basura
Secretaria ) La secretaria notifica al jefe de departamento el reporte de la
_ empresa | :
Jefe de departamento 3 El jefe de departamento se coordina con el coordinador para

hacer el servicio de recoleccion de basura.

Coordinador

El coordinador programa e informa al personal operativo para
realizar el servicio de recoleccion de basura.
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IX.- ACTUALIZAR EL PADRON DE EMPRESAS QUE SE LES BRINDA EL
SERVICIO DE RECOLECCION DE BASURA

1. Objetivo
® Mantener la ciudad limpia prestando los servicios a empresas privadas.

2. Propésito:
» Contar con el personal adecuado para real;zar la recoleccidn de basura

3. Alcance:
» Todo el personal del departamento de servicios especiales

4. Referencias:
s Plan municipal
s lLey dellban_dt)-m_u_nicipal

5. Politicas:
@ Es obligacion del personal operativo realizar la recoleccion de basura a empresas privadas

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

Actualizar el padron de empresas que se les brinda el servicio de recoleccion de basura.

Método de Trabajo '
Simbologia

Descripcidon de Actividades
Diagrama de Flujo

¢ © @ =~
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DESARROLLO

2.- ACTUALIZAR EL PADRON DE EMPRESAS QUE SE LES BRINDA EL SERVICIO DE

RECOLECC[ON DE BASU RA.

Jefe del departamento

El ;efe de departamento realiza la visita a empresas pamcuiar’es

para realizar la contratacion del servicio de recoleccion de
basura.

Jefe de departamenio

El jefe de departamento informa a la secretaria de la contratacién
de empresa, para el servicio de recoleccion de basura.

Secretaria Ejecutiva

La secretaria’ reéliza oficio o convenio del servicio a atender a la
empresa .

Jefe de departamento

Eljefe de departamento entrega a la empresa vy notifica del pago
a cobrar para el servicio de recoleccion de basura

Empresa

La empresa mforma al jefe de departamento del pago de!
servicio :

Jefede departamento. |

El Jefe de departamento realiza el tramste de po[iza del pago de

| la empresa a tesoreria municipal.-

Jefe de departamento -

El jefe de departamento coordsna con el coordinador ios dias
de servicio de la recoleccién de basura de [as” empresas

Coordinador

El coordinador notifica al personal operativo la bitacora de los
servicios. especiales de las empresas particulares, para la
recoleceién de basura.

Personal operativo

Personal operativo realiza el servicio el dla que corresponde
de la empresa

Jefe de depa:.rtéméhto-

El- jefe de departamento realiza el informe mensual de los

| ingresos e incrementos ‘de -los: servicios de recoleccion de

basura.

Secretaria Ejecutiva

La secretaria entrega el informe mensual a la direccién general.
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X.-INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION.

1. Objetivo

Contar con la informacion en base con sus lineas de accidn e indicadores sefialados en el Plan
Municipal de Desarrollo.

Propésito:

Elaborar un documento para que sea en\nado al presidente municipai para su consideracion
Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal del departamento de
servicios especiales.

&

pw oo N

5. Referencias:
e Plan municipal
e Bando:Municipal

6. Politicas: - - S
s Generar: y entregaren tiempo el informe mensual, anual cada vez que es requerido.

7. Definiciones: _ -
Para los efectos de este procedlm;ento se entendera por:

e Informes mensuales y anuales de acuerdo a los indicadores de gest:on

8. Meiodo de Traba;o

e Simbologia

e Descripcion de Actividades
» Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

3.- INFORMES MENSUALES Y ANUAL DE ACUERDO A LOS INDICADORES DE GESTION

 RESPONSABLI . __ ACTIVIDAD

DIRECTOR GENERAL 4 Se _reCIbe !a_ 'sohcﬁud de la‘ direccién de planeacion para rendir
la informacidn correspondiente

DIRECTOR GENERAL 5 _El director de servicios publicos turna la solicitud de informe al
jefe de departamento

JEFE DE DEPTO. DE 3 El jefe de depto. Servicios especiales recaba y clasifica la

SERVICIOS ESPECIALES informacién en base a las lineas de accién e indicadores.

SECRETARIA 4 Ié:nes;?retarla elabora el informe yseen\lla a-la direccion

DIRECTOR GENERAL 5 La dirgccuon generg! de servicios .praﬂblico_s,_.__;gc_:aba el informe y

‘ fo envia a la direccion de planeacion. .
SECRETARIA 6 La secretaria archiva el informe en la carpeta de

correspondencia
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X1.-INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

1. Objetive

@

6

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

Proposito: o

Mantener la actualizacion del area con {a evidencia y documentacion requerida por la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion Publica. -

Alcance:

El presente procedimiento es de aplicacion general para todo el personal de la Direccion
General de Planeacion

Referencias:

Plan Municipal

Bando Municipal

. Politicas:

Recabar la informacion de las actividades para:plasmar en la pagina de transparencia.

Definiciones:

Para los efecios de este procedimiento, se entendera por:

&

@

® B

Informacién mensual para actualizar ia pagina de transparencia

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcién de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

4.- INFORMACION MENSUAL PARA ACTUALIZAR LA PAGINA DE TRANSPARENCIA

_RESPONSABI

Se recibe el oficio de SOIICEtud de informacion pubtfca de oficio de

DIRECCION GENERAL 1 acuerdo alo que establece la ley de transparencia y acceso a la
informacion publica del estado de Morelos.

DIRECCION GENERAL El director analiza y determina al departamento que se enviara

JEFE DEL DEPTO. DE El jefe del depto. Servicios especiales, analiza vy clasmca ia

SERVICIOS ESPECIALES informacioén ..

o e El jefe del depto. Servicios especiales, elaborael docurento que
JEFE DEL DEPTO. DE| contiene ‘fa ‘informacion publica .de oficiode acuerdo a lo que
BRIGADAS DE LIMP. Y| 4 | establece la ley de transparencia'y acteso a la informacion
SERV. GRALES: . ) publica del estado de Morelos y lo presenta a Ia Dir. Gral. Para

e S su firma
DIRECCION GENERAL 5 | Enviala informacion a la Direccién de Planeacion
SECRETARIA 6

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

1. Objetivo

Contar con un mecanismo que permite analizar la solicitud o peticién del ciudadano para
determinar a qué area se solicitara la informacién y si va a tener un costo o no.

. Propésito:

Dar atencion a todas las solicitudes que sean inherentes al municipio de Cuautla con referencia
a la informacidn publica. -

3. Alcance:

4, Referencnas:

8.

El presente procedimiento es de apl;cac;on general para todo el personai del departamento de

serv;oios espec:taies

Plan Municipal
Bando Municipal -

. Politicas:

Atencion inmediata de cada solicitud recibida.

Definiciones:

Para los efectos de este procedimiento, se entendera por:

&

s @ @ =]

Responder todas las solicitudes de informacion publica.

Método de Trabajo:
Simbologia

Descripcion de Actividades
Diagrama de Flujo
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DESARROLLO

5.- RESPONDER TODAS LAS SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

'RESPONSABLE LNo. | _ACTIVIDAD

DIRECCION GENERAL 1 Recibe la solicitud de la unidad de informacién publica.
DIRECCION GENERAL 2 | Se analiza y se determina al area que se enviara

JEFE DE DEPTO. DE 3 El jefe del depto. De servicios especiales, analiza vy clasifica la
SERVICIOS ESPECIALES. informacion

SECRETARIA 4 La secretaria elabpra el documentq que contiene la informacion

y lo presenta al Dir. Gral. Para su firma_ _ _

DIRECCION GENERAL 3 | Se enviala informacion al area correspondiente: - -
SECRETARIA g | L@ secretaria recibe el oficio con el acuse de recibido y lo archiva

en la carpeta correspondiente.
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Xl DIRECTORIC
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Rivelino Mojica Flores

R'ecint.c.i .

Feria

A.ﬁ;t:gj.ﬁ.a
Jefe del departamento de Servicios 1171386 cuenca Lechera Coi. Plan de
Especiales. Ayala
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XIV. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 04/11/2019 | | 06/11/2019 ]

\RTICIPANTES |
FELIX CRUZ ALVAREZ

. | DIRECTOR GENERAL DE SER ICIOS
-~ "I'PUBLICOS
RIVELINO MOJICA FLORES o -JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
- |'SERVICIOS ESPECIALES
IXCHEL SARAY PINARRIETA SANCHEZ | SECRETARIA EJECUTIVA

- RESPONSABLE DE LA ELABORAC!ON DEL
'MANUAL DE POLITICAS Y PROCED!MEENTOS

Y
7
)
C. RIVELINO MOJICA FLORES |
- JEFE DEL DEPTO. DE SERVICIOS ESPECIALES
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