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I INTRODUCCION

En el preambulo de la constucién, entre los valores que debe
consolidar el estado se consagra el bien comun el cual se logra en
parte, mediante una adecuada creacién y prestacion ininterrumpida
de los servicios publicos. a partir de alli, se desprende que los
"servicios publicos” son las actividades asumidas por 6rganos o
entidades publicas o privadas, creados por B constitucion o por ley,
para dar satisfaccion 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
s funciones que desempeiia el personal permite lograr los objetivos
de la Direccién de "Servicios Municipales". Las personas que trabajan
juntas deben desempefar 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 trabajar 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 srva de base para alcanzar los
objetivos y las metas que nuestra Mision y Vision establece, en
concordancia con las que se sefialan en el Plan Municipal de
Desarrolio

"2021-2024". Con el fin de precisar las funciones particulares, por o
que se llevé a cabo la revisién de las atribuciones y competencias
de la Direccion de Servicios Municipales, se identificaron los
procesos inherentes de k| ciudadania que conllevan los Servicios
Municipales dentro de los cuales tenemos: Alcantarillado Sanitario,
Parques y Jardines, Alumbrado Publico y Panteones. Se considera
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gue, con esto, este documento permiira conocer las tareas y
actividades de cada area que integra ki 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 idéneo
para ocupar cargos publicos, con la finalidad de proporcionar
servicios de transparencia y eficiencia
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. DEFINICIONES

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
procedimientos de los 6rganos 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.

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 ka dependencia municipal responsable de prestar servicios de mantenimiento a
la infraestructura urbana, asi como también, desarrollar, consoldar y fortalecer
proyectos para el beneficio de infraestructura municipal proporcionando soluciones
optimas 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 urbanizacion

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 signifique una mejora en las condiciones materiales de
desarrollo de la comunidad.
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lll.  OBJETIVO GENERAL

El presente documento tiene como objeto ser un instrumento de apoyo
administrativo para la Direccién de Servicios municipales

Para lo cual, dentro del mismo se establece lo referente a los procedimientos,
actividades y responsabilidades relativas a la atencion, tramites, seguimiento y
conclusion de los intereses y servicios que al H. Ayuntamiento de Pantepec puedan

presentarse.

Ademas de lo anterior, se enuncian las funciones y atribuciones a realizarse al
interior de la Direccion de Servicios municipales del H. Ayuntamiento de Pantepec.
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IV.  POLITICAS DE CALIDAD

Congruencia: La Direccion Juridica como la unidad administrativa que debe
asesorar, observar y vigilar que las acciones que realice la Secretaria, sean
apegadas a las disposiciones legales y administrativas, debe ser un ente coherente
entre lo ya establecido por los imperativos juridicos aplicables y el sustento que
debe proporcionar a la dependencia municipal adscrita, conduciéndose con la ética
suficiente, para lograr los objetivos planteados por dicha dependencia, siempre en
beneficio de la Ciudadania.

Honestidad: Uno de los pilares que ofrece el Gobierno Municipal, es la rendicion de
cuentas ante las instancias correspondientes, la optimizacion de los recursos
publicos los cuales deben utilizarse de manera racional y con responsabilidad, sin
favorecer intereses de terceros, erradicando todo acto de corrupcion.

Eficiencia: Es la capacidad para lograr un fin, empleando los mejores medios
posibles o el uso racional de los recursos con que se cuenta para cumplir un objetivo
predeterminado; se trata de la capacidad de alcanzar los objetivos y metas
programadas con el minimo de recursos y tiempo disponibles, logrando de esta
forma su optimizacion.

Respeto: El respeto exige un trato amable y cortes; el respeto crea un ambiente de
seguridad y cordialidad; permite la aceptacion de las limitaciones ajenas y el
reconocimiento de las virtudes de los demas.

Profesionalismo Laboral: Contar con innovacion administrativa siempre hacia una
mejora continua, como parte esencial de la calidad total intensificando el
conocimiento de personal capacitandolo e identificando fortalezas para el
desempenio de las actividades basada en resultados de acuerdo al perfil profesional
de cada puesto.

Etica Publica: Se refiere al perfil, formacion y conducta responsable y comprometida
de los servidores publicos encargados de las cuestiones ptblicas, es decir que la
Etica de la funcién publica es la ciencia del buen comportamiento en el servicio a la
ciudadania.
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V. ORGANIGRAMA GENERAL.

Bartolo Santiago
Hernandez Rodriguez

Director de Servicios
Municipales

Francisco Patricio
Sosa

Jefe del
Deparfamento de
alumbrado publico

Daniel Angel
Castro
Jefe de
Departamento de
Agua Polable

Bersain Clemente

Eleuterio Nicolas
Francisco

Jefe de
departamento de
limpieza publica
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES EXTERNAS.

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

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Organizar y coordinar acciones para atender las
Director de emergencias, como fallos en el alumbrado publico, fallos

Servicios en el sistema de bombeo, limpia de tramos carreteros,
Municipales instalaciones de tomas de agua e instalaciones
eléctricas
Director de Redactar oficios circulares, memorandums, y apoyo en
Servicios logistica de los distintos eventos

Municipales

Jefe del Organizar y coordinar a su personal para dar apoyo a
departamento de las solicitudes que reciben.
alumbrado publico
Jefe del .
doputzimta an - OXSmcty oot 4 3y pascialpastar o &
agua potable -
Director de

Servicios Orgarizar y coordinar a su personal para dar apoyo a
Municipales -las sobitudes que reciben.

Redactar y organizar un cronograma de recorridos del

Jefe del camion recolector de basura, con el fin de recorrer

departamentode todas las comunidades del municipio. Solicitar el

limpia pablica ‘material necesario para dar cumplimiento con los
objetivos del area
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RESPUESTA Y/O ATENCION A
SOLICITUD CIUDADANA

v
[ Organizas ycoordinar ‘J

acciones para atender las
emergencias
3

Redacar
oficios

Organizary
coordinar

Organizary

coordinar

Redactary
near
orga

L~ )
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1.- Procedimiento para la Sustanciacion

PASO RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director de
servicios
municipales

Jefe del
departamento de
alumbrado publico

Auxiliar
administrativo

Jefe del
departamento de
limpia publica

Jefe del
departamento de
Agua Potable

Director de
Servicios
Municipales

Organizar y coordinar las actividades diarias de cada
departamento, completando las actividades de
apoyo.

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

Elaborar requisiciones de gasolina, viaticos ylo
contrataciéon de servicios, llevar un proceso (inicio-
fin) de los materiales que se necesiten para cumplir
con los objetivos del 4rea

Redactar y organizar un cronograma de recorridos del
camion 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

Organizary coordnar a su personal para dar apoyo a
Bs sokitudes que reciben

Organzar y coordinar a su personal para dar apoyo a
las sokitudes que reciben.
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2.- DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA LA Y/O ATENCION A UNA
SOLICITUD CIUDADANA

Organizar y coordinar las
actividades diarias de
cada departamento

Organizary |
coordinar

Elaborar
requisiciones

Redactar y organizarun
cronograma de recorridos
del camion recolector de
‘basura

Organizary
coordinar

l

Organizary
coordinar

]
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VIl. PROCEDIMIENTO DE ACTIVIDADES INTERNAS

1.- Procedimiento de requisicién de papeleria y materiales diversos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Elabora requisicién con los materiales requeridos, y
entrega en la Tesoreria Municipal.

Municipales
Tesoreria Revisa el archivo para su visto bueno
Municipal ’
Tesareria Da fecha para realizar nueva solicitud
Municipal .
Tesoreria Entrega el material requerido
Municipal ;
LABORG REYISO AUTORIZG" |
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2.- Diagrama de REQUISICION DE PAPELERIA Y MATERIALES DIVERSOS.

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA

l INICIO
e

A

Elabora 3
requisicién. Da nueva
fecha para |
solicitarlo
¥
Revisa el
archivo.

NO

¢Se entrega
el material
solicitado?

Sl
Entrega
el
material
v
FIN
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3.- Procedimiento de comprobacién de viéticos.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Director de Ordena las facturas, integra los documentos de

Servici i
Munlclp:l:s comprobacién, y entrega en Tesoreria Municipal.
Recibe y revisa los documentos.
Tesoreria Si no presenta observaciones continaa en actividad
Municipal 6

En caso contrario continua en actividad 3

Tesoreria Regresa documentos con las observaciones que
Municipal debe solventar para continuar con el tramite.
Director de Corrige las observaciones y entrega en Tesoreria
Servicios Municipal nuevamente con los documentos que
Municipales fueron devueltos inicialmente.
Tesoreria ,
Municipal Recibe la solventacién de las Observaciones.
Tesoreria Autoriza la comprobacion
Municipal 3
R REVISO ' AUTORIZO |
AT 5 22
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4.- Diagrama de COMPROBACION DE VIATICOS.

INICIO

v
Ordenay
entrega los
documentos

[
Autoriza la ; 6

comprobaci
on

doc:‘i::’n‘:os

Corrige
observaciones

;

Recibe
documentos

!

| fin
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IX.  CONCLUSION

X. Dentro de la elaboracién de este manual se determind que el conocimiento
de todos bs departamentos, es fundamental para el desarrolio de las
actividades dentro de la Dreccién de "Servicios Municipales". Ya que permite
que el personal operativo conozca a detalle bs diversos pasos que se deben
sequir para el desarrollo de ks actividades de rutina y asi permitir una adecuada
coordinacién entre los departamentos a través de wn flujo de informacion
eficiente. Ademas de que proporciona una descripcion detallada de ks
funciones al personal facitando k8 capacitacion del personal nuevo. En
resumidas palabras es la guia de trabajo a ejecutar.
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