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

de los Estados Unidos Mexicanos,113y 118 de la constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Morelos, 4, 38 fracciones XXXIV, XXXV, XXXVI, XXXVII, XXV, XLI, 41 Fraccion |, XXV y 80 de la
Ley Orgéanica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Regiduria De Servicios Pliblicos, el cual contiene informacién referente a su
estructura de organizacién, funcionamiento y las atribuciones del area y tiene como objetivo servir de
instrumento de consulta e induccion para el personal que la integra.
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V.- INTRODUCCION

La organizacion 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 desempeiiar 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 induccion para el personal de nuevo ingreso.
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V.- AREAS DE APLICACION

'Regiduria De Servicios Publicos |

Darle solucién a las solicitudes de la ciudadania
y solicitar el recurso necesario

Asistente de  Regiduria
Servicios Publicos

De

Recibir las Solicitudes de la ciudadania y la
buena organizacion de archivos
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VI. POLITICAS DE OPERACION

El H. Ayuntamiento de Tlayacapan organizara y reglamentara la administracién, funcionamiento,
conservacion y explotacion de sus servicios publicos, 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 disposicién de sus aguas residuales

Il
1.

VI
VII.
VIIL.
IX.

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

Limpia, recoleccion, 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 cuenta con su propio panteén.

Rastro;

Estacionamientos publicos;

Embellecimiento y conservacion de centros urbanos poblados

Calles, parques, jardines y areas recreativas de su equipamiento

Se otorgara el servicio de prestacion de lonas, mesas vy sillas, al solicitante si el mismo ha
realizado la peticién con una semana de anticipacién, 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 ptiblicos sean prestados directamente por el ayuntamiento correspondera al

presidente municipal la vigilancia y supervision de los  mismos.
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VIl.- SIMBOLOS UTILIZADOS

SIMBOLO

NOMBRE

SIGNIFICADO

C

N

INICIO O TERMINACION

Indica el principio o el fin del flujo, |
puede ser accién o lugar, ademas se |
usa para indicar una unidad

administrativa o persona que recibe o |

proporciona informacion. |

ACTIVIDAD

Describe las funciones que desempefan las
personas invelucradas en el procedimiento.

|

DOCUMENTO

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

e

DECISION O ALTERNATIVA

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

ARCHIVO TEMPORAL

Indica que se guarda un documento,
producto, insumo durante un periodo |
determinado ‘

ARCHIVO DEFINITIVO

Indica que se guarda un docurm:mto,j
producte, insumo de forma permanente.

=~
=

DIRECCION DE FLUJO

Denota la direccién vy el orden en los |
pasos del proceso. Indica ! movimiento de |
un simbolo a otro. Se utiliza en todes los

diagramas de manera vertical u horizontal

CONECTOR DE PAGINA

Representa una conexion ¢ enlace con otra
hoja diferente. Dentro del simbolo se
utilizara un ndmero arabigo que indicara la |
actividad a la cual continua el diagrama.

\
\/
.
O

CONECTOR

Representa una conexién enlace de una |
parte del diagrama de flujo con otra parte \
lejana del mismo, utilizando para su |
conexién nimeros arabigos, indicando la |

actividad con la que se debe continuar.
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Vlil.- PROCEDIMIENTO DE INHUMACION

-

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

3¢

. Propésito:
e Brindar la informacion adecuada para el refrendo, permiso de construccion, mantenimiento y
certificacion de perpetuidad.

3. Alcance:
e Llevar a cabo el cobro por derechos y la opcion de construir una Iapida o jardinera en su fosa

que le fue otorgada por el Municipio, asi como la certificacion y mantenimiento de perpetuidad.

. Referencias:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

5. Responsabilidades:

e Encargado del Pantedn.

o

Definiciones:
Ninguna

Método de Trabajo:
Simbologia

Diagrama de Flujo
Descripcion de Actividades

e B & =}




£

s

layacapan

CLA: MP-RSP-2016

H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN
EMISION: 01

MANUAL DE POLITICAS Y PAG. 9 DE 15
PROCEDIMIENTOS

IX 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
inhumacion.
Programa Ia solicitud
Presia el servicio

Ciudadania 3 Recibe el servicio

) 4 Realiza su pago en tesoreria
Servicios publicos 5 Archiva la solicitud
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DIAGRAMAS DE FLUJO DE INHUMACION

Ciudadania | Regiduria de Servicios publicos

||
INICIO Recibe solicitud y

documentacion I'_
l T "
ENVIA v

SOLICITUD J/

7

Realiza su pago
en tesoreria

Archiva

!
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IX PROCEDIMIENTO: PERMISO DE CIERRE DE CALLE

1 Objetivo
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

. Referencias:
¢ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

10. Responsabilidades:
* Director de servicios publicos

11. Definiciones:
e Ninguna

12. Método de Trabajo:
Simbologia
Diagrama de Fiujo
Descripcion de Actividades
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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 autorizacion
5 Realiza su pago en tesoreria
Servicios publicos 6 Archiva la solicitud




uld4

|
|

pnyaljos
BAIYIIY

W

v EjJaJUS'Bl
u2 o8ed
ns ezjjeay

eZRYD3l
0 BzLIOINY

& :
_l pn1aljos
RIAUT
T o

é 4

]
pn3jaljos T
aqgioay
) ol21u] )

sodijqnd sopinss | eluepepn)

ATIVD 30 3¥¥31D 30 OSINY34 13a OrNT4 3d SYINVYYOVIA

SOLN3INIaID0Yd
ST 3d €1 '9Yd A SVJILITOd 3a TYNNYIN 81028107 IEdioLNy Owaigos gg%
TO :NOISINS _ UEdEDEﬂEI_L R
NVdYOVAYIL 30 OLNIIWV.LINNAY H S
9TOT-dS¥-dIAl V1D




;’*ﬂﬁ Tl_lay_a capan

S

!

CLA: MP-RSP-2016
H. AYUNTAMIENTO DE TLAYACAPAN

EMISION: 01

MANUAL DE POLITICAS Y

PAG. 14 DE 15
PROCEDIMIENTOS

XI DIRECTORIO DE REGIDURIA DE SERVICIOS PUBLICOS

Nombre y puesto

Teléfonos oficiales | Domicilio oficial

TERESA DE JESUS SANTAMARIA NAVA

7353576727 - Plaza de la Constitucién s/n,
‘ Colonia Centro

MIGUEL ANGEL SALAZAR MARTINEZ

7353576727

! Colonia Centro

' Plaza de la Constitucion s/n, |
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Xil HOJA DE PARTICIPACION

| FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINO:
| 1/ENERO/2016 31/ENERO/2016 |
PARTICIPANTES PUESTO
TERESA DE JESUS SANTAMARIA NAVA REGIDURIA DE SERVICIOS PUBLICOS
MIGUEL ANGEL SALAZAR MARTINEZ ASISTENTE DE REGIDURIA DE SERVICIOS
PUBLICOS

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL\;ﬂm
MANUAL DE ORGANIZACION

il
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C. TERESA D{ EéUSU SANTAMARIA NAYA wuecs

REGIDORA DE SERVICIOS PUBLICOS




