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PROCEDIMIENTOS

Direccion de Servicios Municipales.

Descripcién breve
El presente manual esta integrado, de tal forma, que permite ser utilizado
por los empleados como una guia permanente en el desarrollo de sus
actividades cotidianas; asi como para orientar e inducir al personal de
nuevo ingreso para facilitar su adaptacién dentro de la organizacion laboral.

C. Bartolo Santiago Hernandez Rodriguez.

Serviciosmunicipales@pantepecpue.gob.mx
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INTRODUCCION

En el preambulo de la constitucién, entre los valores que debe consolidar el estado se
consagra el bien comun el cual se logra en parte, mediante una adecuada creacién y
prestacién ininterrumpida de los servicios publicos. a partir de alli, se desprende que los
"servicios publicos” son las actividades asumidas por érganos o entidades publicas o
privadas, creados por la constitucién o por ley, para dar satisfaccién en forma regular y
continua a cierta categoria de necesidades de interés general. Por tal referencia, en el
Estado de Puebla se busca la mejora de las prestaciones del Sector Publico y en especial
dentro del Municipio de “Pantepec”. La creacion de un manual de procesos y
procedimientos se da dentro del marco de la reciente reestructuracion administrativa del H.
Ayuntamiento de “Pantepec” y cuyo fin es la estructura organizacional que junto con las
funciones que desempefia el personal permite lograr los objetivos de la Direccion de
“Servicios Municipales”. Las personas que trabajan juntas deben desempefiar ciertas
funciones y los papeles que cumplen éstas, deben disefiarse para asegurar que se realicen
las actividades requeridas y que estas se adecuen entre si de modo que pueda frabajar
grupalmente en forma continua. El presente manual de muestra los organigramas, objetivos
y funciones de cada uno de los puestos que integran la Direccion de “Servicios Municipales”.
Para llevar a cabo lo anterior es necesario procurar una estructura organica eficiente y
completa, que sirva de base para alcanzar los objetivos y las metas que nuestra Mision y
Visién establece, en concordancia con las que se sefialan en el Plan Municipal de Desarrollo
9021-2024”. Con el fin de precisar las funciones particulares, por lo que se llevé a cabo la
revisién de las atribuciones y competencias de la Direccion de Servicios Municipales, se
identificaron los procesos inherentes de la ciudadania que conllevan los Servicios
Municipales dentro de los cuales tenemos: Alcantarillado Sanitario, Pargues y Jardines,
Alumbrado Publico y Panteones. Se considera que, con esto, este documento permitira
conocer las tareas y actividades de cada area que integra la direccion, ademas de que
servira de referencia a los servidores publicos en el desempefio de sus actividades, tanto
de consulta, como de seleccién y reclutamiento de personal idoneo para ocupar cargos
plblicos, con la finalidad de proporcionar servicios de transparencia y eficiencia.

DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistematica
informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y procedimientos de los
érganos de una institucion; asi como las instrucciones o acuerdos que se consideren
necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion.
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Procedimiento: Es un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la
misma forma, para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias.

Proceso: Actividades mutuamente relacionadas o que al interactuar juntas en los elementos
de entrada y los convierten en resultados.

MISION

Es la dependencia municipal responsable de prestar servicios de mantenimiento a la infraestructura
urbana, asi como también, desarrollar, consolidar y fortalecer proyectos para el beneficio de
infraestructura municipal proporcionando soluciones dptimas y fomentar que los particulares
cumplan con los reglamentos que los regulan; todo esto en beneficio de la ciudadania a fin de
garantizar el buen estado del a urbanizacién.

VISION

Lograr que la Direccién de “Servicios Municipales” cuente con un buen equipo de recursos humanos
y materiales, de forma que todos los servicios que se presten a la comunidad se logren de manera
precisa, efectiva y con un breve tiempo de respuesta, lo que a su vez signifiqgue una mejora en las
condiciones materiales de desarrollo de la comunidad.

POLITICAS DE CALIDAD

Eficacia: El Servidor Puiblico debe ejecutar las funciones que se le han encomendado, disminuyendo
tiempos, erradicando formalismos y costos innecesarios. Para ello debe establecerse los
procedimientos necesarios, para asegurar la pronta y optima atencién a los usuarios y permanecer
atento a los errores y aciertos de decisiones pasadas.

Honradez: El Servidor Publico tiene la aptitud de llevar a cabo funciones encomendadas sin solicitar
ni recibir favores, no aceptar dadivas de ningun tipo, lo que implica el objetivo de ser honorable y
confiable.

Integridad: El Servidor Publico deberé realizar sus funciones mostrando siempre una conducta recta
y transparente con independencia de cualquier persona o personas que pudieran alterar su correcto
desempefio, o bien evitando obtener alguin provecho o ventaja personal como servidor o compafiero
de trabgjo.

OBJETIVO GENERAL.

Dar atencién de calidad y mantener a la vanguardia los servicios principales del Municipio de
Pantepec como; son el servicio del Bombeo de Agua, Mantenimiento de Alumbrado Publico, Limpia
Publica, Mantenimiento de parques y jardines, Mantenimiento de tramos carreteros y panteones.

Esto con el fin de beneficiar a la ciudadania en general y mejorar su calidad de vida, ofreciendo
servicios de alta calidad y satisfaciendo las expectativas de la poblacion.
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ORGANIGRAMA GENERAL.

Director de Servicios
Municipales.

Auxiliar
Administrativo.

Jefe del
Departamento de
Alumbrado

Jefe del Jefe del Jefe del
departamento de departamento de departamento
Agua Potable. Enlaces. de Limpia

Puablica.

Publico.
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PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

1.- Procedimiento de respuesta y/o atencién a una solicitud ciudadana.

PASO

Director de
Servicios
Municipales.

Auxiliar
Administrativo.

Jefe del
Departamento de
Alumbrado
Piiblico.

Jefe del
Departamento de
Agua Potable.

Jefe del
' Departamento de
Enlaces.

Jefe del
Departamento de
Limpia Ptiblica.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Organizar y coordinar acciones para atender las
emergencias, como fallos en el alumbrado ptblico,
fallos en el sistema de bombeo, limpia de tramos
carreteros, instalaciones de tomas de agua e
instalaciones elécftricas.

Redactar oficios, circulares, memorandums, y
apoyo en logistica de los distintos eventos.

Organizar y coordinar a su personal para dar apoyo
a las solicitudes que reciben.

Organizar y coordinar a su personal para dar apoyo
a las solicitudes que reciben.

Organizar y coordinar a su -pérsan-al para dar apoyo
a las solicitudes que reciben.

Organizar y coordinar a su personal para cumplir
con los itinerarios previamente establecidos.
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A UNA

SOLICITUD CIUDADANA.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO D

ATENCION A UNA SOLICITUD

PASOS RESPONSABLE
Director del
Coordinar y supervisar Area de
1. el érea de Direccién de Servicios
Servicios Municipales. Municipales.
Verificar la I:}irector del
procedencia, tipode ~ Area de
apoyo solicitado. Servicios
Municipales.
I;)irector del
Aprobar Area de
3.- solicitud Servicios
Municipales.
Director del
" Area de
4> BN Servicios
Municipales.
Entregar solicitud de  Director del
apoyo a la instancia  Area de
correspondiente Servicios
Municipales.

7 Fin

RESPUESTA Y/O
IUDADANA

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

ACTIVIDAD

INICIO

Coordinar y supervisar
el area de Direccién de
Servicios Municipales.

!

Verificar la
procedencia, tipo
de apoyo solicitado.

—
Sl

Q,;\o&‘:( MUhicy,

14/02/2022
FECHA:
VERSION
PAGINA
AREA RESPONSABLE

DOCUMENTQ DE
TRABAJO

Entregar solicitud de
apoyo a la instancia | <
correspondiente
NO
Aprobar
solicitud
. . - Cartade
Ejecucion o
Solicitud
l - Cartade
Agradecimiento
FIN - Copia de INE
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de “nombre y area

RESPONSABLE

Servicios
Municipales.

Auxiliar
Administrativo.

Jefe del
Deparfamento de
Alumbrado
Publico.

Jefe del
Departamento de
Agua Potable.

Jefe del
Departamento de
Enlaces.

Jefe del
Departamento de
Limpia Pablica.

que lo realiza”

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Organizar y coordinar las actmdades dlarras de

cada departamento, contemplando las solicitudes

de apoyo.

Elaborar requisiciones de gasolina, viaticos y/o
contratacion de servicios.
llevar un proceso (inicio-fin) de los materiales que
se necesiten para cumplir con los objetivos del

area.

Comprobaciones de gastos.
Mantener el orden en el lugar de trabajo

Solicitar el material necesario para dar
cumplimiento con los objetivos del area.

Solicitar el material necesario para dar
cumplimiento con los objetivos del area.

Solicitar el material necesario para dar
cumplimiento con los objetivos del area.

Redactar y organizar un cronograma de recorridos
del camién recolector de basura, con el fin de
recorrer todas las comunidades del municipio.

Solicitar el material necesario para dar
cumplimiento con los objetivos del area.

ELABORO / .4 REVISO 7 AUTORIZO
W 2 i ;s
C. Bartolo Santidgo C. Bartolo Santiago Lic. Julia San Juan Madero
Hemandez Rodriguez. Heméndez Rodriguez.




DIAGRAMA PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS
DE LA UNIDAD DE “DIRECCION DE SERVICIOS &
&,

PANTEPEEC
60 OO 60 €0

" GOBIERNO MUNICIPAL 2021 - 2024
; Segainos adelute!

Manual de Procedimientos Area

Direccion de Servicios
Municipales.

Fecha de elaboracion:
17112/21

Actualizacion: 17/12/21
Nim. de Revision: 001

2.- Diagrama de “PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES INTERNAS”

MUNICIPALES”
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“PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES INTERNAS”

DIRECCION DE SERVICIOS MUN@CEPALES
MUNICIPIO DE PANTEPEC 2021-2024

PASQOS

1.- Coordinar y supervisar

2.

4.-

e

el drea de Servicios

Municipales.

Elaborar requisiciones
de gasolina, vidticos
y/o contratacién de

servicios.

Aprobacion de

solicitud

Ejecucion

Entregar solicitud de
apoyo a la instancia
correspondiente

Fin

RESPONSABLE

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA
ACTIVIDAD

INICIO

Coordinar y supervisar

(4
\\c:.

14/02/2022
FECHA:

@ VERSION

PAGINA

AREA RESPONSABLE

DOCUMENTO DE
TRABAJO

el érea de Servicios
Municipales.

Entregar solicitud de
apoyo a la instancia
correspondiente

h 4

gasolina, viéticos y/o contratacion

Elaborar requisiciones de

de servicios.

_/Aprobacion

S| W

- Comprobacién.

NO

Requisicion.

Carta de

l ]

FIN «———— Ejecucién

Solicitud
- Cartade

- CopiadelNE
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CONCLUSION

Dentro de la elaboracion de este manual se determind que el conocimiento de todos los
departamentos, es fundamental para el desarrolio de las actividades dentro de la Direccién de
“Servicios Municipales”. Ya que permite que el personal operativo conozca a detalle los diversos
pasos que se deben seguir para el desarrollo de las actividades de rutina y asi permitir una adecuada
coordinacién entre los departamentos a través de un flujo de informacién eficiente. Ademés de que
proporciona una descripcion detallada de las funciones al personal facilitando la capacitacion del
personal nuevo. En resumidas palabras es la guia de trabajo a ejecutar.
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