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Ill.- AUTORIZACION.
AUTORIZO
Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion I, lI, IV y V de la Constitucion politica de

los Estados Unidos Mexicanos,113 y 118 de la constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXVIII, XLI, 41 Fraccién I, XXVIll y 60 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién de servicios publicos , el cual contiene informacién referente a su
estructura de organizacion, funcionamientg X‘(Igs atribuciones del area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consuita e induccién pa?‘;’ ;zews'ﬁngl que la integra.

g (6]
)
AT &
‘[:/A‘ 4(\'%,,»@.,

— N !
CPRRTE—— —— g
e d (SaAGE

C. Gabf

p de Servicios Pdblicos

Fecha de Autorizacién

01-Enero-2016 L1 JOS!

ZCRETARIA
s‘cREszs-zm




H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN i
i z Al
Tlayacapan EMISION: 01
Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE POLiT|CAS X =
PROCEDIMIENTOS PAG. 4 DE 24
V.- INTRODUCCION

La organizaci6n dentro de cualquier actividad conlleva a tener el control de las tareas a ejecutar ya
que con el asignar actividades, tiempos y espacios se eficiente el trabajo, situacion que ayuda a
ofrecer un servicio de mayor calidad al publico en general, por lo que le resulta necesario actuar
bajo una normatividad especifica y en general bajo cada una de las leyes que competan para estar
en posibilidad de desempefiar el cargo de director de servicios publicos.

El presente manual tiene como objeto ser base normativa que indique a los funcionarios cuales
seran sus funciones basicas de acuerdo a los lineamientos en este importante documento.

Sera el manual de consulta e induccién para el personal de nuevo ingreso.
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V.- AREAS DE APLICACION

Director de Servicios Publicos

Revisar las solicitudes de la ciudadania y dar
autorizacion de las mismas.

Coordinador de Alumbrado

Vigilar y reparar fallas en el servicio de
alumbrado publico.

Coordinador de  Recoleccion y de
Limpieza

Vigilar y suministrar los servicios de publicos en
calles ,parques , jardines y areas recreativas y
Su equipamiento .

Coordinador de Eventos

Embellecimie‘tb dey conservacion de parques,
jardines, centro urbanos y poblado.

Secretaria

Recibir solicitudes de la ciudadania,
presidencﬁa y direcciones.
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VIi. POLITICAS DE OPERACION

El H. Ayuntamiento de Tlayacapan organizara y reglamentara la administracion, funcionamiento,
conservacion y explotacion de sus servicios piblicos, considerandose como tales de manera
enunciativa y no limitativa, los siguientes:

El abastecimiento de agua no potable, se dara al peticionario en un plazo de 3 a 5 dias dependiendo
de como se lleve a cabo el proceso de solicitud del servicio.

Drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales

Il
i,
V.

Vil

VIIL.

IX.

El servicio de alumbrado publico, se dara al peticionario en un tiempo de 3 a 5 dias dependiendo
de la solicitud que el mismo haya emitido.

Limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de los residuos

Mercados y centrales de abasto

El permiso de panteones, no se otorgara en caso de que el solicitante no sea habitante de la
localidad de tlayacapan, ya que cada localidad cuesta con su propio panteén.

Rastro;

Estacionamientos puiblicos;

Embellecimiento y conservacién de centros urbanos poblados

Calles, parques, jardines y areas recreativas de‘,su equipamiento

Se otorgara el servicio de prestacién de lonas, mesas y sillas, al solicitante si el mismo ha
realizado la peticién con una semana de anticipacion, fijando fecha y lugar en la misma.

El servicio de cierre de calle, se otorgara al peticionario si el mismo ha realizado su solicitud
con una semana de anticipacion, especificando en el mismo lugar, fecha y horario del evento.

Cuando los servicios publicos sean prestados directamente por el ayuntamiento correspondera al
presidente municipal la vigilancia y supervision de los  mismos.
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VIil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujb,

puede ser accién o lugar, ademéds se
usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

ACTIVIDAD

Describe las funciones que desempeiian las
personas involucradas en el
procedimiento.

DOCUMENTO

Representa un documento, formato o
cualquier, que se recibe, elabora o envia.

9
DECISION O ALTERNATIVA

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decisién entre dos o
mas alternativas.

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

ARCHIVO TEMPORAL | determinado
Indica que se guarda un documento,
producto, insumo de forma permanente.
ARCHIVO DEFINITIVO

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direcciény 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

Representa una conexion o enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se

oal )l [

CONECTOR DE PAGINA utilizara un nlmero arabigo que indicara la
actividad a la cual continua el diagrama.

Representa una conexién enlace de una

parte del diagrama de flujo con otra parte

CONECTOR lejana del mismo, utilizando para su

conexién nimeros arabigos, indicando la
ctividad con la que se debe
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Viil.- PROCEDIMIENTO: LONAS, MESAS Y SILLAS A DIRECCIONES DEL H AYUNTAMIENTO,
AYUDANTIAS Y CIUDADANIA.

1. Objetivo
o Dar el apoyo a quien lo solicita

2. Propdsito:

¢ Informar las actividades de apoyos de mesas, lonas y sillas en primera instancia al Presidente
Municipal y a su vez a la ciudadania para que tengan conocimiento de los apoyos que se dan.

3. Alcance:
Realizar el apoyo de las solicitudes que llegan de la ciudadania.

4. Referencias:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

5. Responsabilidades: : ¢
e Coordinador de servicios generales

6. Definiciones: /
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades

A R A
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Viil. PROCEDIMIENTOS: LONAS, MESAS Y

AYUDANTIAS Y CIUDADANIA.

SILLAS A DIRECCIONES DEL H AYUNTAMIENTO,

Responsable

No.

Actividad

Ciudadania/o drea del
H. Ayuntamiento

1

Envia una solitud de apoyo con una semana de
anticipacién del evento, fijando la fecha y lugar del
mismo, tiempo de prestacién de material 8 dias Max.

Presidencia

Recibe la solicitud del ciudadano

Autoriza o rechaza la solicitud se le da una respuesta en
3dias y tuna a Dir. De servicios publicos.

Entrega la solicitud al area de servicios

Servicios publicos

Recibe la solicitud Dir. de servicios pablicos

Programa la soiliud con tiempo de anticipacién de 8
dias de anticipacion o seguin la fecha de solicitud. Del
ciudadano.

Presta el seryicio

Ciudadania

Recibe el servicio

Coordinador de
servicios

Realiza la comprobacién de gastos de material rentado
al H ayuntamiento. Revisa la documentacion del
solicitante que este completa y realiza Ia revision del
contrato y solicitud de cheque del prestador de servicios,
ya una vez realizado el tramite se pasa a firma del
presidente

Para entregar a tesoreria.

Tesoreria

Recibe comprobacién tesoreria

Paga comprobacién al prestador de servicios

Archiva comprobacién tesoreria

Servicios publicos

10

Archiva comprobacion, fin del procedimiento.
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Viil. DIAGRAMAS DE FLUJO
Ciudadania Presidencia Servicios Coordinador Tesoreria
publicos de servicios
Redbe la
< Inicio > [ | Recibeelservicio comprobacién
Realiza la tesoreria
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X PROCEDHVHENTO: ABASTECIMHENTO DE AGUA NO POTABLE.

(=
.

Objetivo
Brindar el Servicio de pipas de agua a la ciudadania.

2. Propésito:

Informar  a la ciudadania sobre el servicio de pipa de agua.

3. Alcance:

Realizar el apoyo a quien lo solicita

4. Referencias:

....\J

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Responsabilidades: 2 §
Operador de la pipa de agua

Definiciones: }
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades
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iIX PROCEDIMIENTO: ABASTECIMIENTO DE AGUA NO POTABLE

E Responsable

No.

Actividad

Ciudadania

1

Envia una solitud de apoyo con una semana de anticipacién del evento,
fijando la fecha y lugar del mismo y dando el servicio de 5 a 8 dias Max.
Seguin la agenda del abastecimiento de agua.

Presidencia

Recibe la solicitud del ciudadano en caso de ser apoyo al 100% sin pago
tendrd la firma del presidente o regidor del 4rea

Autoriza o rechaza la solicitud

Entrega la solicitud al 4rea de servicios

Servicios publicos

Recibe la solicitud

Programa la solicitud
£

Presta el servicio

Ciudadania

Recibe el servicio y Agradece

Servicios ptblicos

Archiva la solicit;cd

Realiza la comprobacién del abastecimiento de pipas de agua con la

“documentacién completa si es apoyo al 100% sin pago y en caso de ser el
servicio a domicilio particular con pago se anexa folios de pago ingresados a
tesoreria y boletos de pago de carga de agua en el pozo.

Director de servicios publicos

Revisa que la d i6n estd pleta para la probacién. En caso
de ser en apoyo al 100% sin pago se anexan documentacién con firma del
presidente

Autoriza la comprobacién

Servicios publicos

Entrega comprobacién en tesoreria

tesoreria

Recibe comprobacién

Paga comprobacién

Archiva comprobacién tesoreria

Servicios publicos

10

Archiva probacién, fin del pr
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IX DIAGRAMAS DE FLUJODE ABASTECIMIENTO DE AGUA POTABLE

Ciudadania | Presidencia Servicios Director de Tesoreria
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fin
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-

N

X PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Objetivo
Tener un Municipio alumbrado

. Propésito:
Revisar constantemente y mantener el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico
en calles y vialidades del Municipio

Alcance:
Los postes y las luminarias dentro de los limites territoriales del Municipio.

Referencias:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

{

Responsabilidades:

Coordinador de Alumbrado Publico.
Auxiliar de Alumbrado Publico. i

Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades
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X PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO

Responsable No. Actividad

Ciudadania 1 Envia una solitud de apoyo con una semana de anticipacion del evento,
fijando la fecha y lugar del mismo. Dando una prologa de colocacién de
alumbrado publico de 3 dias si fue pagado el servicio.

Presidencia 2 Recibe la solicitud del ciudadano
Autoriza o rechaza la solicitud
Entrega la solicitud al drea de servicios

Servicios publicos 3 Recibe la solicitud
Programa la solicitud en la agenda de alumbrado.
Presta el servicio

Ciudadania 4 Recibe el servicio

Servicios publicos 5 Archiva la solicifud

Coordinador de alumbrado 6 Realiza la comprobacién del gasto de alumbrado, con documentacién, y

publico bitdcora de firmas de recibido el servicio.

Director de servicios 7 Revisa la comprobacién con la documentacién completa y autorizacién
del Presidente, Regidor Y Director del drea.
Autoriza la comprobacién

Servicios publicos 8 Entrega comprobacién con la documentacién completa como, solicitud,

| carta de agradecimiento copia de credencial de elector. Del solicitante y

firmas de recibido del ciudadano en la biticora del coordinador de
alumbrado.

tesoreria 9 Recibe comprobacién
Paga comprobacién al proveedor de material de electricidad.
Archiva comprobacién tesoreria

Servicios publicos 10 Archiva comprobacién, fin del procedimiento.
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X DIAGRAMAS DE FLUJO DEL SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO
Ciudadania | Presidencia Servicios Director de Tesoreria
publicos servicios
‘ Inicio , ]| Otorga
Recibe Servicio IJ
solicitud >
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XI PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INHUMACION

-

Objetivo
Conservar y mejorar la imagen de los panteones del Municipio.

N

. Propésito:
e Brindar la informacién adecuada para el refrendo, permiso de construccién, mantenimiento y
certificacién de perpetuidad.

3. Alcance:
* Llevar a cabo el cobro por derechos y la opcion de construir una lapida o jardinera en su fosa
que le fue otorgada por el Municipio, asi como la certificacién y mantenimiento de perpetuidad.

4. Referencias:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

§

5. Responsabilidades:

e Encargado del Panteén.

Definiciones: }
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades

e 00N
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Xi PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE INHUMACION

Responsable No. Actividad

Ciudadania 1 Llena una solitud de apoyo de permiso

Servicios publico 2 Recibe la solicitud del ciudadano
Autoriza o rechaza la solicitud en caso de no ser ciudadano
del municipio de Tlayacapan no se le otorga el permiso de
inhumacién.
Programa la solicitud
Presta el servicio

Ciudadania 3 Recibe el servicio (

4 Realiza su pago en tesoreria
Servicios publicos 5 Archiva la solicu}ud
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Xt DIAGRAMAS DE FLUJO DE INHUMACION

Ciudadania | Servicios publicos

< Inicio
l / Recibe solicitud y :

documentacién l_ 1
=

|
Envia _J . ¢
solicitud J—‘
1 :

Autoriza o
rechaza
Realiza su l

pagoen
tesoreria | 4




&

CLAVE: XXXXXXXXX
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
Tlayacapan EMISION: 01
Gobierno Municipal 2016-2018 MANUAL DE POL'TK:AS Y
PROCEDIMIENTOS PAG. 20 DE 24

Xt PROCEDIMIHENTO: PERMISO DE CIERRE DE CALLE

-

Objetivo
e Garantizar el Derecho del cierre de calle a la quien lo solicita.

2 Propésito:
« Revisar constantemente el control de los cierres de calles

8. Alcance:
* Todas las avenidas principales del Municipio

9. Referencias:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

10. Responsabilidades:
+ Director de servicios publicos 7 ¢

11. Definiciones:
e Ninguna

12. Método de Trabajo: /
Simbologia
Diagrama de Flujo
Descripcién de Actividades
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Xl

PROCEDIMIENTO: PERMISO DE CIERRE DE CALLE

Responsable No. Actividad
Ciudadania 1 Llena una solitud de apoyo de permiso con una semana de
anticipacion
Servicios publico 2 Recibe la solicitud del ciudadano
Autoriza o rechaza la solicitud
Programa la solicitud
3 Presta el servicio
Ciudadania 4 Recibe el servicio o autorizacién
5 Realiza su pago en tesoreria
Servicios publicos 6 Archiva la solicitud

}
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Xl DIAGRAMAS DE FLUJO DEL PERMISO DE CIERRE DE CALLE

Ciudadania | Servicios publicos

< Inicio )
Recibe I
solicitud I__[
b

2

o
Envia

solicitud '—‘
1

}
V iy

Autoriza o
rechaza }

Realiza su
pago en
tesoreria | 4

|

Archiva
solicitud

&
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Xlil. DIRECTORIO

DIRECTORIO DE SERVICIOS PUBLICOS.

C. Gabriel Ramirez Tlatilpa 735 3576727 plaza de la constitucion s/n,
Director de Servicios Publicos 735 3576297 colonia centro
C. Omar Santamaria Santilla 735 3576727 plaza de la constitucion s/n,
Coordinador de Recoleccion y Limpia 735 3576297 colonia centro
C. Ricardo Reyes Arenas 735 3576727 plaza de la constitucion s/n,
Coordinador de Eventos 735 3576297 colonia centro
C. Roberto Nepomuceno Herrera 735 3576727 plaza de la constitucion s/n,
Coordinador de Alumbrado 735 3576297 colonia centro
C. Catalina Riveros Cano 735 3576727 plaza de la constitucion s/n,
secretaria 735 3576297 colonia centro
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e

XIV HOIJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
1/ENERO/2016 31/ ENERO /2016
C. Gabriel Ramirez Tlatilpa Director de Servicios Publicos
C. Catalina Riveros Cano Secretaria de Servicios Publicos
C. Omar Santamaria Santillan Coorglinador del Area de Servicios Publicos

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL s 55:
MANUAL DE ORGANIZACION :

: IREZFLATILPA  __OReccionoe
DIREGTOR DE SERVICIOS PUBLICOE ™98 fstcos







