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PRESENTACION

Los Servicios Publicos son prestaciones concretas basadas en elementos personales y materiales de
alcance de la autoridad municipal, que tiene como objeto atender y satisfacer las necesidades plblicas
de los ciudadanos, es la segunda demanda mas apremiante de los habitantes de Hueypoxtla, se
caracterizan principalmente por la limpia de calles, poda de areas verdes, dreas recreativas,
mantenimiento de alumbrado ptiblico, asi como mantenimiento a panteones.

Por lo anterior la Direccion de Servicios Publicos a efectos de propiciar las condiciones necesarias
para mantener un desarrollo armoénico y productivo, ha elaborado el siguiente Manual de
Procedimientos, compuesto por los siguientes apartados: Objetivo, Alcance, Politicas y Normas,
Fundamento Legal que lo rige para el desempeiio de sus labores, Responsabilidades para evitar
duplicidad de funciones, Descripcion de actividades, Diagrama de Fiujo, Anexos, Glosario, Control de
revisiones y/o modificaciones con la finalidad principal de presentar una visién en conjunto de las
actividades que se realizan en cumplimiento de sus atribuciones, y asi reducir tiempo, dinero y esfuerzo
en la ejecucion de las labores que se brindan a la ciudadania.

OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de las 11 comunidades del municipio, mejorando la apariencia
fisica a través de la limpieza de vialidades, pargues, jardines, dreas verdes, recreativas y panteones,
asi como brindar un Instrumento técnico que incorpore la informacion sobre la sucesion cronoldgica
y secuencial de operaciones concatenadas entre si de cada procedimiento y los lineamientos que se
consideran necesarios, para lograr el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las
actividades asignadas.

FUNDAMENTO JURIDICO

Con el propésito de enmarcar dentro del marco legal las acciones que realiza la Direccién de Servicios
Pdblicos y cumplir con las atribuciones asignadas, se fundamenta con las Constituciones, Leyes,
Reglamentos, Bando Municipal:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

* Reglamento de la Ley General de Salud en materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios.

¢ Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

* Cadigo Financiero del Estado de México Y Municipios.

* Bando Municipal 2026 de Hueypoxtla.

* Reglamento interno de Servicios Publicos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIMPIA DE PARQUES Y JARDINES

1) Objetivo.

Mantener en buenas condiciones las vialidades, asi como el mantenimiento de los parques, jardines
y areas recreativas del municipio de Hueypoxtia.

2) Alcance.

El mantenimiento de las vialidades primarias, secundarias, parques, jardines, areas recreativas
y calles dentro del Municipio de Hueypoxiia.

3) Referencias

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley General del Equilibrio Ecoldgico y La Proteccion al Ambiente

a) Responsabilidades.
Direccion de Servicios Plblicos: Recibe y canaliza las peticiones al area correspondiente, asi
mismo marca las prioridades a seguir.
El Area de limpia parques y jardines: Ejecuta los trabajos solicitados en tiempo y forma de
acuerdo a los programas preestablecidos y a la prioridad del caso.

5) Politicas y Normas.

La prestacion del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para responder
la demanda ciudadana.

6) Fundamento Legal.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115 fraccion ill. Bando
Municipal de Hueypoxtla, articulos 230- 238.
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NO. Descripcion de actividad Puesto y Insumo Salida
Cons. Area
1 INICIO
Realizar inspeccion fisica de las| Direccion captura Realizacion  del
areas a frabajar de Servicios trabajo
Publicos
2 Recibe y registra la peticion Direccion captura Entrega al
de Servicios encargado del
Pablicos area
: Auxiliar
3 Verificacion del estado del| Area de| peticion Peticion que
trabajo a realizar Servicios procede y que se
Generales cuente con
material
4 Asignacion de tarea a la cuadrilla| Area de| Material Cuadrilla
de servicios generales Servicios disponible
‘ Generales/
encargado
de cuadrilla
5 Verificar que se cuente con los| Operador Registro de la
trabajadores para realizar de vehiculo actividad
actividad
6
Fin

GLOSARIO: LIMPIA PARQUES, JARDINES Y AREAS DE RECREACION

Limpia: Accion y resultado de limpiar o limpiarse .

Parques: Terreno o sitio cercado y con plantas, para casa o para recreo: parque natural,
parque de atracciones. Terreno arbolado y ajardinado situado en el interior de una
poblacion como lugar de recreo: lleva a su hijo al parque todos los dias.

Jardines: terreno donde se cultivan, predominantemente ornamentales: jardin de rosas;
cenaron en el jardin de su casa.
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Direccion de Servicios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BARRIDO MANUAL

1.- Objetivo
Mantener limpias las avenidas primarias, secundarias y terciarias del Municipio de
Hueypoxtla y asi poder dar una buena imagen.

2.~ Alcance
Todas las avenidas Primarias, secundarias y terciarias de las comunidades y zonas
industriales del Municipio de Hueypoxtla.

3.~ Responsabilidades.

Direccion de Servicios Piiblicos. - Determina las actividades necesarias para la
conservaciéon y mantenimiento de la imagen urbana.

Actividad Limpia (servicios generales). - Coordina el servicio de barrido en vialidades,
calles, banquetas, plazas, jardines, mercados y otras areas publicas.

Encargado servicios generales. -Coordina, programa, ejecuta y controla las actividades
operativas de Barrido Manual.

4.- Politicas y Normas.
Mantener limpias las avenidas del Municipio, para conservar la imagen de un Municipio
Limpio.
5.-Fundamento legal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115, frac. Il y lil. Constitucion

Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo 126 y Bando municipal 2026 de
Hueypoxtla. -
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: BARRIDO MANUAL

NO. Descripcion de actividad Puesto y Insumo Salida
Cons. Area
1 INICIO
Realizar inspeccion fisica de las |Direcciéon de | captura |[Realizacion del
Areas a trabajar Servicios trabajo
Pablicos
2 Recibe y registra la peticion Direccibnde | captura [Entrega al
Servicios encargado del
Publicos area
auxiliar
3 Verificacion del estado dellArea de| peticion Peticion que
trabajo a realizar Servicios procede y que se
Generales cuente con
material
4 Asignacion de tarea a la cuadrilla Area de| Material [cuadrilla
de servicios generales Servicios | disponible
Generales/
encargado
de cuadrilla
5 Verificar que se cuente con los | Operador Registro de la
trabajadores para realizar | de vehiculo actividad
actividad
6
Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO: BARRIDO MANUAL

Direccion de Servicios
Publicos

INICIO

'La orden de
|trabajo de los
‘puntos de barra

!: Asignar el equipo
| de barredores

| 1

Auxiliar

Distribucion de

barredores para

realizar la tarea
pertinente

| Supervisa que los
| barredores hayan
| concluido sus labores

Realiza informe de
| trabajo y observaciones

Fin i

i

Cuadrilla

Recoire las diferentes
vialidades haciendo el




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPARACION DE LUMINARIAS

1.- Objetivo.
Reparar y mantener las luminarias de las colonias y/0 comunidades del Municipio de Hueypoxtla
para brindar mayor seguridad a la ciudadania.

2.~ Alcance. Todas las comunidades del Municipio de Hueypoxtla.

3.-Responsabilidades.

Direccion de Servicios Publicos. - Proporcionara los servicios que requieran Las diversas
comunidades y dependencias del municipio, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica
Municipal.

Alumbrado. - Recorre las rutas para verificar que el servicio se brinde de manera adecuada.
Alumbrado ptblico. - Tiene a su cargo programar y controlar las actividades operativas de las
rutas de reparacion de luminarias en el municipio de Hueypoxtla.

4.-Politica y Normas. Otorgar un servicic de calidad.

5.-Fundamento legal.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115, fracc. Il y lll. Constitucién
Politica del Estado libre y soberano de México articulo 126 y Bando municipal 2026 Hueypoxtla
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No. | Descripcion de actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 INICIO

2 Elabora el programa de rutas a | Director de | Camion Establecer rutas
recorrer por las comunidades, | Servicios pluma programadas
empresas que integran el | Piblicos para la
territorio Municipal a través de reparacion de
las solicitudes que se reciben. luminarias

3 Asigna, material, herramientas | Director de | Rutas Operador por
y unidad (vehiculo pluma) a Servicios establecidas | vehiculo y dos
los operadores para realizar la | Publicos ayudantes
reparacién de luminarias generales.

4 Supervisa el recorrido de la| Auxiliar Chequeo de | Supervision de
reparacion de luminarias combustible | rutas

5 Realiza de la reparacion de Operador Rutas Reparacion de
con el vehiculo y personal del asignadas luminarias
auxiliar de acuerdo a la ruta camion
para llevar un control. plumay

Auxiliar.

6 Realizar el registro de las Operador Registro de
actividades para tener control | del camion - actividades.
del material utilizado. pluma.

8 FIN

| PN
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DIAGRAMA DE FLUJO: REPARACION DE LUMINARIAS.

Direccion de Servicios
Publicos

Auxiliar

Cuadrilla de alumbrado

INICIO

\Elaborar programa |
ide rutas a través |
'de solicitudes
\Asignar el material y |
{herramientas
‘necesarias para
reparacion

! Chequeo de

{

combustible

| Realizar las reparaciones |

de luminarias en las
rutas establecidas

Registro de actividades. ;

i

_FIN__ |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE FUNCION
PROCESO ACCIONES
DECISION SE ANALIZA LA SITUACION
LINEA DE FLUJO ORDEN QUE LLEVAN LAS
ACTIVIDADES O ACCIONES
INICIO/FIN INICIO Y FIN DE UN
PROCESO
REGISTRO DE EDICIONES
1ER EDICION MAYO 2025

2DA EDICION MAYO 2026

DISTRIBUCION

= ORIGINAL PARA EL AREA DE SERVICIOS
» COPIA PARA PRESIDENCIA, Y LA

COORDINACION MUNICIPAL
SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION.

DE
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