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. AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los Articulos 115 fraccidn Il de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 42 fraccion IV de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Morelos; 4, 38 fracciones Ill y LX, 41 fracciones | y XXXIV, 60,
63, 64 y 88 de la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos; 1, 2, 3, 5 fraccion XVIIl y
27 de Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Temixco, Morelos; 57 fraccion
X, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121 y 122 del Reglamento de Gobierno y
Administracion del Municipio de Temixco; y deméas normatividad Federal, Estatal y
Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Organizaciéon de la Secretaria de
Servicios Publicos del H. Ayuntamiento de Temixco, Morelos, el cual contiene informacion
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo general, servir de
instrumento de consulta e induccién para el personal adscrito a la Secretaria.

AUTORIZO

Profesora Irma Camacho Garcia
Presidenta Constitucional deTemixco Morelos.

ELABORO Vo.Bo. -

\ i o

S _}:,\ ’ ) fxu,l,u,u GG

B2 ‘
G, %?Eﬂna artine = Lic. JazminJuafi Seiand
Secretaria deServicios Publicos Lopez
Oficial Mayor

La autorizacion, validacion, revision y visto bueno del presente Manual de Organizacion de la Secretaria de
Desarrollo Econdmico, tiene su fundamento en los articulos 63 parrafo segundo de La Ley Organica Municipal Del
Estado de Morelos; 20, Y 160 fraccion XIV del Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal
de Temixco Morelos.
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IV. INTRODUGCCION

La Secretaria de Servicios Publicos del Municipio de Temixco ha elaborado el presente
Manual de Organizacion, como documento de informacion y apoyo para satisfacer los
requerimientos del usuario interno y externo, mediante el cual se registra y se actualiza la
informacion detallada de su organizacion, asimismo, se sefala los niveles jerarquicos,
lineas de comunicacion y coordinacion y los organigramas que representan en forma

esquematica la estructura de la Secretaria.

El presente manual, comprende los siguientes apartados: Autorizacién, Introduccion,
Politicas, Procedimientos, Diagramas de Flujo y Descripcion de Actividades; y tiene como
proposito servir de instrumento de consulta e induccién al personal.
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V. AREAS DE APLICACION.

La Secretaria de Servicios Plblicos, realizara la planeacion, operacion, ejecucion vy
supervision y dirige el buen funcionamiento de la Secretaria.

Para lo cual es necesario estar en constante comunicacién con:

TESORERIA: Para el pago a proveedores de suministros de materiales, para la operacion
de los departamentos, del mismo modo, los tramites que se realizan con dichas
dependencias, deberan estar requisitados de acuerdo a las politicas ya implementados para
el buen funcionamiento.

DIRECCION DE CONTROL Y MANTENIMIENTO VEHICULAR: Para el buen
Funcionamiento de cada uno de los vehiculos a cargo de la Secretaria de Servicios
Publicos, asi como de cada una de las piezas, se realizan los tramites necesarios,
sustentados y fundamentados, para la reparacion de cada uno de los mismos, en caso de
sufrir alguna irregularidad. -

DIRECCION DE ADQUISICIONES: Se tramita la solicitud de los materiales de oficina que
se utilizan por los diferentes servidores publicos, para el buen funcionamiento de la
Secretaria de Servicios Publicos.

EMPRESAS PRIVADAS: Se mantiene la buena relacién comunicacion y cercania, para el
servicio especial de recoleccion de residuos sélidos urbanos., en base a la ley de ingresos
vigente.

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS: Para la actualizacion Juridica de la
Secretaria de Servicios Publicos, en cuanto a sus reglamentos y leyes aplicables o vigentes.

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO: Para el efecto de
otorgamiento del Permiso de Uso de Suelo, con visto bueno de la Secretaria de Servicios
Publicos, por lo que respecta a la coordinacién para el efecto del mantenimiento vial,
alumbrado publico y de todos aquellos elementos que determinen el funcionamiento y la
imagen urbana de las vialidades.
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SECRETARIA DE DESARROLLO SUSTENTABLE: La coordinacion de los Estudios en
materia de impacto ambiental en los proyectos que se generan en el municipio, asi como
programas Yy acciones en problema de agua, aire y suelo.

PROCURADURIA FEDERAL DE PROTECCION AL AMBIENTE (PROFEPA): Esta
Direccion se coordina para el efecto de capacitar en materia de medio ambiente, a los
diferentes servidores publicos y poder asi dirigir el buen funcionamiento de |la Secretaria de
Servicios Publicos., a la ciudadania.

SECRETARIA DEL MEDIO AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES (SEMARNAT):
Coordinar acciones de capacitacién asi como apoyos a programas ambientales entre
ellos Programa de la Calidad del Aire en la zona conurbada (PROAIRE).

DIRECCION DE PROTECCION CIVIL, BOMBEROS Y ERUM: Para el efecto de
dictaminar si es viable los permisos de derribo de arboles gue pueden afectar a las personas
e inmuebles.

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS: Realizar los tramites en relacién a los
contratos individuales de trabajo, de las personas de campo en los diferentes
departamentos, asi como sus expedientes respectivos para sus pagos correspondientes.

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA: La coordinacién de las peticiones y/o denuncias
ciudadanas en relacion con esta Secretaria de Servicios Publicos., asi mismo enviarlas a
cada departamento para su ejecucion y conclusion.

DIRECCION GENERAL DE SALUD DEL ESTADO DE MORELOS: Se coordina para el
efecto posterior al sacrificio de los animales en el rastro municipal.
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VI. RESPONSABLES.

SECRETARIA DE SERVICIOS

PUBLICOS
I
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
ALUMBRADO SANEAMIENTO Y SERVICIOS Y
PUBLICO RECOLECCION DE MANTENIMIENTO
RESIDUOS SOLIDOS A LA IMAGEN
URBANA
JEFATURA DE
AT TR RECOLECCION DE JEFATURA DE
JEFA > i > PANTEONES
ST EOTBE RESIDUOS SOLIDOS
LUMINARIA
.| JEFATURA DE
JEFATURA DE ASEOQ URBANO Y J_g ?{%?;EELSS:&’
REPARACION DE BARRIDO MANUAL
LUMINARIA s i
PUBLICOS
JEFATURA DE
MANTENIMIENTO
A LAS ESCUELAS
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VI. POLITICAS DE OPERACION.
SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

1. Todos los documentos para firma del Secretario de Servicios Publicos, deberan
estar debidamente sustentados y requisitados de acuerdo a derecho.

2. Mantener buena comunicacién y coordinacién con los delegados de las colonias
y/o poblados de este Municipio.

3. Desempefiar las funciones en el menor tiempo posible.
4. Revisar diariamente las actividades que desempenan los Directores y Jefes,
organizar reuniones con las demas areas para checar el itinerario de actividades y

proyectos semanales.

5. Revisary llevar control de presupuesto de la Secretaria de Servicios
Publicos, optimizandolo al maximo.

DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO A LA IMAGEN URBANA.

1. Supervisar las actividades de las areas que corresponden a esta Direccion.

2. Vigilar el cumplimiento de las peticiones en cada uno de los Departamentos en el
menor tiempo posible.

3. Para el efecto de obtener mejores resultados de las diferentes actividades, se
realizaran encuestas con la ciudadania respecto a los servicios municipales.

4.- Evaluar en qué condiciones se encuentran los panteones, los parques y espacios

plblicos dentro del Municipio con la finalidad de Mantenerlos en buen
funcionamiento.

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

1. Mantener en buenas condiciones y funcionamiento las luminarias existentes
en el municipio.

2. Constante vigilancia en la infraestructura vial del Municipio.

3. Aplicando normas en la reparacion de dafios en la infraestructura vial.

4. Proporcionar mantenimiento al alumbrado publico para preservar las
condiciones adecuadas de iluminacion en vialdades y comunidades, asi

como apoyo a instituciones para los mismos fines.

5. Supervisar las actividades correspondientes a las areas de la Direccion.




CLAVE: AYT-TX-MPP-
H. AYUNTAMIENTO DE TEMIXCO SSP/2016-2018-01

SECRETARIA DE SERVICIOS

PUBLICOS REVISION: 01

PAGINA: 09/27

6. Revisar la facturacion que se elabore por concepto del cobro de energia
eléctrica y formar un histérico por recibo, a fin de efectuar los analisis
estadisticos del costo de la red de alumbrado publico que sean necesarios;
detectar errores de cobro en los recibos de consumo de energia eléctrica, asi
como validar técnicamente la informacién sobre los recibos que sean
expedidos de consumo de energia eléctrica.

7. Proponer la celebracién de convenios y cambios de contratacién ante la
Comision Federal de Electricidad por concepto de modificaciones efectuadas en
la red de alumbrado publico, ya sea por el personal operativc o por
contratistas externos que el Ayuntamiento haya empleado.

8. Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas, referentes a la construccion
e instalacion de la red de alumbrado publico municipal, ejecutadas por
organismos tanto particulares como gubernamentales

DIRECCION DE SANEAMIENTO Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS.

1. Supervisar las actividades de areas que pertenecen a esta direccion.
2. Prestar un servicio eficaz y de calidad a la ciudadania Temixquense.

3. Tener conocimiento de la normatividad en materia de disposicion final de residuos
solidos.

4. Desarrollar en coordinacion con las autoridades competentes en su caso vy
con base en las disposiciones juridicas aplicables, las actividades de
minimizacién, recoleccion, transferencia, tratamiento y disposicion final de
desechos solidos; restaurar sitios contaminados, establecer los sistemas
de reciclamiento y tratamiento de desechos solidos y operar las estaciones de
transferencia.

5. Inspeccionar y vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental, en el
ambito de su competencia.

6. Disefar y ejecutar camparias para invitar a la ciudadania a no dejar bolsas de
basura en las banquetas, asi mismo dar a conocer el nimero telefénico para
reportar estos hechos.

JEFATURA DE PANTEONES.

1. Realizar programas de inspeccion para controlar las necesidades de recursos
humanos, materiales y financieros.

2. Proporcionar a la comunidad el servicio de atencién informativa en lo referente
a ubicaciones, contratos de femporalidad, fechas de inhumaciones en los
panteones municipales conforme a la reglamentacion de la materia;
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Mantener las areas verdes existentes en los panteones municipales en conjunto
con la ciudadania.

De conformidad con la reglamentacion municipal correspondiente, administrar el
uso de los panteones municipales.

JEFATURA DE REPARACION DE LUMINARIA

1.

Atender y dar seguimiento a las necesidades de conservacién y mantenimiento
del alumbrado publico

Comunicacion con los Delegados como encargados de cada una de las colonias
pertenecientes a este municipio.

Aplicar infraestructura vial para el transito seguro de persona y vehiculos, en este
municipio.
Controlar todas y cada una de las peticiones presentadas y solicitar en esta

Direccion en el menor tiempo posible.

Vigilar constantemente el cumplimiento de las normas técnicas por lo que respecta
a la construccidon e instalacidn de la red de alumbrado publico municipal,
ejecutadas por organizamos particulares como gubernamentales.

9. Revisar los proyectos de fraccionamiento y unidades habitacionales que se pretenden

construir en el Municipio, en coordinacioén con los departamentos competentes.

JEFATURA DE SUSTITUCION DE LUMINARIA.

Coordinacién de las acciones para la modernizacion y mejora integral del servicio
publico.

Revisar constantemente el buen funcionamiento de las luminarias existentes en el
municipio de Temixco.

Comunicacién con los delegados como encargados de cada una de las colonias
pertenecientes a este municipio.

Aplicar infraestructura vial para el transito seguro de persona y vehiculos, en este
municipio.

Controlar todas y cada una de las peticiones presentadas y solicitar en esta
Direccién en el menor tiempo posible.

Realizar el mantenimiento posible y necesaric a todas y cada una de las
luminarias de este Departamento.
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7. Vigilar constantemente el cumplimiento de las normas técnicas por lo que respecta
a la construccion e instalacion de la red de alumbrado publico municipal,
ejecutadas por organizamos particulares como gubernamentales.

8. Mantener la estructura vial en buenas condiciones para el servicio de los
ciudadanos de este municipio.

9. Revisar los proyectos de fraccionamiento y unidades habitacionales que se pretenden
construir en el Municipio, en coordinacion con los departamentos competentes.

10. Solicitar los apoyos necesarios para fortalecer el mantenimiento de las vias
publicas de este municipio.

JEFATURA DE PARQUES, JARDINES Y ESPACIOS PUBLICOS.

1. Mantener en buenas condiciones y funcionamiento los parques y jardines de este
municipio.

2. Revisar diariamente las peticiones y ejecutarlas en el menor tiempo posible.

3. Elaborar e instrumentar el programa de poda y derribo de érboles que representen
peligro para las personas, asi como de aquellos que hayan concluido su vida biolégica;

4. Elaborar e instrumentar el programa de poda y derribo de arboles que representen
peligro para las personas, asi como de aguellos que hayan concluido su vida
bioldgica;

5. Ordenar el programa de forestacion, reforestacion y sustitucion de especies
en todos los espacios publicos que asi lo requieran;

6. Establecer viveros municipales para la repoblacion forestal de la ciudad,

7. Fomentar entre la ciudadania las medidas necesarias para el cuidado de
plantas, arboles y areas verdes en general;

8. Supervisar el retiro de los residuos forestales que se generen en las vias publicas
del Municipio especialmente en el temporal de lluvias;
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JEFATURA DE ASEOQO URBANC Y BARRIDO MANUAL.

1.

Mantener limpias y en buenas condiciones las vias publicas de este municipio.

2. Realiza el recorrido por las calles, avenidas y espacios publicos del municipio,

realizando el desmalezado y barrido fino de banquetas

3. Disponer lo necesario para que todos los espacios publicos se conserven

en estado de limpieza y saneamiento.

4.- Supervisar que se lleven a cabo los operativos de limpieza en dias festivos,

manifestaciones y festividades civicas;

5.- Ordenar que se lleve a cabo el fondeo de bardas y retiro de cualquier tipo de

propaganda adosada, adherida y colgante que se instale en el Municipio;

JEFATURA DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS.

Prestar un servicio de recoleccion de residuos sdlidos urbanos eficaz y de calidad
con un trato amable a la ciudadania Temixquense.

Elaborar los informes y hacer el analisis estadistico que permitan medir
la capacidad de respuesta de la dependencia y generar los indicadores para
evaluar su operacion;

Realizar recorridos estratégicos y oportunos en las colonias del municipio.

Organizar rutas para que los desechos y desperdicios que se generen en los
tianguis y mercados municipales, sean recolectados oportunamente

Recolectar animales muertos depositados en lotes baldios o en las vias publicas;

Regular los mecanismos mediante los cuales se otorgue a los particulares

el servicio de aseo contratado y verificar su cumplimiento.

JEFATURA DE MANTENIMIENTO A LAS ESCUELAS

. Apoyar en mano de obra en las peticiones de planteles educativos del municipio.

Dar respuesta inmediata a peticiones de los planteles educatives en los que se
requiera dar el servicio para evitar accidentes.

Trabajar en conjunto con padres de familia para mantener en buenas condiciones
todos los planteles del Municipio.
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VIIL.

SIMBOLOS UTILIZADOS.

SIMBOLO

DESCRIPCION

Inicic/
Termino

Representa el inicio o termino de un
proceso.

Proceso

Identifica cada uno de los procesos
que se efectlan.

Indica si se llega a un punto de toma
de decision.

Documento

Identificael momento en que
se utiliza un documento o formato.

Conector

Conector de pagina, continuacion en
siguiente pagina.

O|@0

Conector de pagina, viene de pagina
anterior.
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IX.

PROCEDIMIENTOS.

SECRETARIA DE SERVICIOS PUBLICOS.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
. " ' La documentacion recibida en esta direccién, tendra
AuxnlarAdmm_lstratlvo 1 que ir sustentada y requisitada, la cual se sellara
(secretaria) Fecha, Hora y firma.
Se turmara al Director para su ejecucion vy
Secretario 2 elaboracion., dependiendo el tipo de documento,
para el buen funcionamiento de la misma.
Las peticiones recibidas diariamente seran
Secretario 3 | Analizadas y turnadas a cada encargado de los
diferentes departamentos.
Auxiliar Administrativo 4 Seran selladas de recibido por los encargados de
los departamentos para su debida y pronta atencion.
Auxili i ; El acuse de recibido se archivara y se anotara en la
uxiliar Administrativo 5

bitacora como concluido FIN.

DIRECCION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO A LA IMAGEN URBANA.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD.
Auxiliar Administrativo y Se repibe documentacion que es’_te_ sustentada y
requisitada, la cual se sellara de recibido
et 2 Se analiza, ejecuta y _contesta la documentacion
recibida por esta direccion
Revisar y Supervisar diariamente todas y cada de
Director 3 las actividades (peticiones) a los encargados de los
Departamentos.
Informar por oficio foliado diariamente al
Director Secretario de Servicios Publicos de todos los
4 avances Y actividades de los encargados de los
Departamentos.
Aiilliar Adiilfistrative 5 Se archiva el acuse de recibido. FIN.
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JEFATURA DE PARQUES, JARDINES Y ESPACIOS PUBLICOS.

RESPONSABLE. No. ACTIVIDAD.
Auxiliar Administrativo de 1 Se recibe peticion se le asigha un niumero y se turna
Atencion de Servicios al encargado del éarea en 15 minutos después de ser
Publicos. analizado por el Secretario de Setrvicio publicos,
Jefe de Departamento 2 Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Se nofifica al ciudadano que dicha peticion esta
ol i e 3 | realizada. (firman de conforg‘iidad) i
Informa mediante oficio en un plazo no mayor a 72
Jefe de Departamento 4 horas al Secretario de Servicios Publicos que la
peticion esta atendida.
A%gs&gﬁﬂgggﬁgzsde 5 Anota el receptor de alte.r’ncién de Sewicios Publicos,
Publicos. en el reporte como peticién cumplida. FIN
JEFATURA DE PANTEONES.
RESPONSABLE. No. ACTIVIDAD.
Auxiliar Administrativo de ’ Se recibe peticién se le asigna un nimero y se turna
Atencion de Servicios al encargado del area en 15 minutos después de ser
Publicos. analizado por el Secretario de Servicios Publicos.
Jefe de Departamento 2 | Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Se notifica al ciudadano que dicha peticion esta
e 3 realizada. (firman de conforr?\idad)
Informa mediante oficio en un plazo no mayor a 72
Jefe de Departamento 4 |horas al Secretario de Servicios
Publicos que la peticion esta atendida.
A%gggé‘g rgé”ggﬂgg: . 5 Anota el receptor de a‘te‘r‘ucién de Sewicios Publicos,
Biiblicos. en el reporte como peticion cumplida. FIN

JEFATURA DE MANTENIMIENTO A LAS ESCUELAS.

Publicos.

RESPONSABLE. No. ACTIVIDAD.
Auxiliar Administrativo de y Se recibe peticion se le asigna un nimero y se turna
Atencion de Servicios al encargado del area en 15 minutos después de ser
Publicos. analizado por el Secretario de Servicios Publicos.
Jefe de Departamento 2 Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticién.
Se nofifica al ciudadano que dicha peticion esta
JEtadie. LRpErRAmRNIG 3 realizada. (firman de conforr?’tidad) i
Informa mediante oficio en un plazo no mayor a 72
Jefe de Departamento 4 horas al Secretario de Servicios
Pablicos que la peticion esta atendida.
A%gs&gg rg"anggg?c‘ﬂg: i 5 Anota el receptor de atencion de Servicios Publicos,

en el reporte como peticién cumplida. FIN
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DIRECCION DE SANEAMIENTO Y RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS.

RESPONSABLE. No. ACTIVIDAD.
. o —— Se r_epibe documentacién que esye_ sustentada vy
requisitada, la cual se sellara de recibido
Director 2 Se_ qna!iza, ejecu_ta y contesta la documentacion
recibida por esta direccion
3 Revisar y Supervisar diariamente todas y cada de
Director las actividades (peticiones) a los encargados de los
Departamentos.
Informar por oficio foliado diariamente al Secretaria
Director 4 de Servicios Publicos de todos los
avances Yy actividades de los encargados de los
Departamentos.
Al Admisisistive ] Se archiva el acuse de recibido. FIN.

JEFATURA DE ASEO URBANO Y BARRIDO MANUAL.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Se recibe peticion se le asigna un nimero, sellando
Niisdiiar Adpiniststiva 1 dg rgcibido por el Sec retario de Servicios
Pablicos y se turna en 15 minutos al encargado del
area.
Jefe de Departamento 2 Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Se notifica al peticionaric o ciudadano que dicha
Jefesde Depanamsivio 3 Peticion esta regiizada 0 cumplida. ;
Informa en un plazo no mayor a 72 horas al
Jefe de Departamento 4 Secretaria de S[?arvicios Pl_'lbli{?OS.
Auxili L] . Anota el receptor de atencion de Servicios Publicos,
uxiliar administrativo 5

en el reporte como peticidon cumplida. Fin

JEFATURA DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Se recibe peticion se le asigna un numero, sellando
Avisiiir Adiinistrabive ’ de recibido por la Direccién General de Servicios
Publicos y se turna en 15 minutos al encargado del
area.
Jefe de Departamento 2 Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Jefe de Departamento 3 Se notifica al peticionario o ciudadano que dicha
peticion esta realizada o cumplida.
Informa en un plazo no mayor a 72 horas a la
Jefe de Departamento N Direccion General que la peticion esta atendida.
i - o ] Anota el receptor de atencion de Servicios Publicos,
Auxiliar administrativo 5

en el reporte como peticion cumplida. Fin
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DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

RESPONSABLE. No. ACTIVIDAD.
ysdiiar. Bdrsintaea 1 Se recibe documentacion que este sustentada y
RAREALIRNETaD requisitada, la cual se sellara de recibido
‘ 2 Se analiza, ejecuta y contesta la documentacion
Director

recibida por esta direccion

Revisar y Supervisar diariamente todas y cada de

Director 3 las actividades (peticiones) a los encargados de las
Areas.
Informar por oficio foliado diariamente al Secretario
Director 4 | de Servicios Publicos de todos los avances y
actividades de los encargados de las areas.
Auxiliar Administrativo 5 | Se archiva el acuse de recibido. FIN.

JEFATURA DE SUSTITUCION DE LUMINARIA.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Se recibe peticidén se le asigna un ndmero, sellando
Auxiliar Administrati ’ de recibido por la Secretaria de Servicios
N it il it Publicos y se turna en 15 minutos al encargado del
area.
Jefe de Departamento 2 | Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Se notifica al ciudadano solicitante que dicha
Jefe de Departamento 8 peticion esta realizada o cumplida.
Informa en un plazo no mayor a 72 horas al
Jefe de Departamento 4 Secretario de Servicios Publicos que la peticion esta
atendida.
L8 L ; Anota el receptor de atencion de Servicios Publicos,
Auxiliar administrativo 5

en el reporte como peticién cumplida. Fin

JEFATURA DE REPARACION DE ALUMBRADO.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
Se recibe peticion se le asigna un numero, sellando
o - ; de recibido por el Secretario de Servicios
Auxiliar Administrativo 1 Publicos y se turna en 15 minutos al encargado del
area.
Jefe de Departamento 2 | Se contacta al peticionario y atiende en un plazo no
mayor a 72 horas, considerando el tipo de la peticion.
Jefe de Departamento 3 Se noftifica al ciudadano solicitante que dicha
peticion esta realizada o cumplida.
Informa en un plazo no mayor a 72 horas al
dEfE U DEpsitamento % Secretario de Servicios publicos que la peticion esta
atendida.
1 LN : Anota el receptor de atencion de Servicios Publicos,
Auxiliar administrativo 5

en el reporte como peticion cumplida. Fin
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X. DIAGRAMAS DE FLUJO.

Secretaria de Servicios Publicos.
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Direccion de Servicios y Mantenimiento a la Imagen Urbana

Jefaturas: Panteones, Mantenimiento de Escuelas y Parques, Jardines y
Espacios Publicos.
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Direccion de Saneamiento y Recolecciéon de Residuos Sélidos
Jefaturas: Aseo Urbano Barrido Manual y Recoleccién de Residuos Sélidos
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Direccion de Alumbrado Publico
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Jefaturas: Sustitucion de Luminarias y Reparacion de Luminarias
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XI. FORMATOS Y/O IMPRESIONES

FORMATO DE PETICIONES DE ALUMBRADO PUBLICO
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FORMATO DE PETICIONES DE BARRIDO MANUAL
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FORMATO DE PETICIONES DE PARQUES, JARDINES Y ESPACIOS PUBLICOS
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FORMATO DE PETICIONES DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS
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XlV. DIRECTORIO

Nombre y Cargo Telefono Oficial Domicilio Oficial
& Joselfti)na Martinez Prolongacion Venustiano
S — ac\lrfas e 365-93-62 Carranza No 3, Col. Centro,
Ep e Temixco, Morelos
Publicos
C. Rafael Bacilio Heracleo Prolongacién Venustiano
Director de Servicios y 365-93-62 Carranza No 3, Col. Centro,
Mantenimiento a la Imagen Temixco, Morelos
Urbana
C. Rogelio Rosas Paulino Prolongacion Venustiano
Director de Alumbrado 365-93-62 Carranza No 3, Col. Cenitro,
Pliblico Temixco, Morelos
C. 1 _

" N Prolongacion Venustiano
Director de Sar_lfzamlento 365-93-62 Carranza No 3, Col. Centro,
y Recoleccion de Temixco, Morelos

Residuos soélidos
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XV. HOJA DE PARTICIPACION

Secretaria De Servicios
C. Josefina Martinez lbarra| Secretaria de Servicios Publicos Publicos




