i!.
! N2y ;
o e ,«,

%, oa, { /,.\«'

yen
202 2024

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES DEL
AYUNTAMIENTO

MUNICIPIO DE IXCAQUIXTLA, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021-2024

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290



q i H. AYUNTAMIENTO DE

IXCAQUIX LA

;\ Un Gobierno: d

202 I- 2024

INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo
equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar'en forma
clara y sistematica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracion Publica
Municipal.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

202 I- 2024

Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Es el conjunto de actividades que se llevan a cabo para
el manejo, tratamiento y disposicién de desechos
solidos, estableciendo esquemas que garanticen un
mayor nivel de proteccion ambiental, proporcionando
una mejor calidad de vida de la poblacion.

Si algun ciudadano requiere o necesita la limpia de algun
terreno, es necesario que el ciudadano realice su
peticidn dirigida al director de esta dependencia, asi
como el permiso del duefio de dicho terreno por escrito
y la copia de su credencial de ambas personas.

Cuando un ciudadano quiera llevar a cabo una jornada
de limpieza, de igual manera tendra que realizar un
escrito dirigido al director de areay con copia de
credencial del ciudadano (si es posible anexar firma de
vecino para dar mas formalidad al oficio).

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs. de Lunes a viernes y
Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando
cumplan con los lineamientos requeridos y que sean
actividades que la coordinacién de limpia y transporte
pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccidn se
tendran 15 dias habiles para darle respuesta al
ciudadano.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Tiempo Promedio de

Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

RESPONSABLE

1 dia habil

Limpia de calles y espacios publicos

calidad de vida a la poblacidn.

| Esel conjunto de actividades que se llevan a cabo para el
manejo, tratamiento y disposicién de desechos sélidos,
estableciendo esquemas que garanticen un mayor nivel
de proteccién ambiental, proporcionando una mejor

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Persona fisica 1

Emite un oficio a la Direccion
de Servicios Publicos

Oficio

Secretaria 2

Recibe el oficio y se lo entrega
al director

Oficio

Director 3

Se encarga de darle
seguimientoy le da
instrucciones de trabajo al
coordinador referente al oficio

Coordinador 4

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con
los auxiliares

Oficio

Trabajadores 5

Le da la atencién a la
ciudadania y le informa al
coordinador que se realizd en
su totalidad la peticion

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Coordinador

Le informa al Director que se
brindd la atencion. Y lo apunta
en su bitacora de trabajo.

Bitacora

Director

Le informa a la secretaria que
se realizd la peticién en su
totalidad.

Secretaria

Realiza la contestacion de la
peticién emitida por persona
fisica a la direccion. Se la
entrega al Administrador

Administrador

Le entrega la contestacion al
ciudadano, y el ciudadano firma
de conformidad. El
administrado le hace llegar |a
copia de recibido a la
secretaria.

Oficio

Secretaria

10

El oficio de conformidad le hace
llegar una copia a presidencia y
lo anexa al archivo

Fin del proceso

Oficio

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PERSONA FiSICA Y/O
MORAL

SECRETARIA DIRECTOR

AREA RESPONSABLE

AUXILIARES DE LA
COORDNACION

ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte

El oficiode
conformidad e hace
|legarunacopiaa
presidenciayloanexa
al archivo.

Recibe el oficioyselo
entregaal director

Seencarga de darle
seguimientoyleda
instrucciones de
trabajoal coordinador

Realizalacontestacion
de la peticion emitida
por personafisicaa la
direccion. Sela
entregaal
Administrador

Competeala
direccion

Recibe lasinstruccio
nespara posterior
mente distribuirl acon
|losauxiliares

Le informaal Director
quesebrinddla
atencion. Ylo apunta
ensu hitdcorade
trabajo.

Le dalaatencionala
ciudadaniay le
informaal coordinador
que serealizoensu
totalidadlapeticion

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad. El
administrad ole hace
Ilegarlacopiade
recibidoala secretaria.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo
para la modernizacién y rehabilitacion de plazas,
jardines publicos, centros comerciales y demds
infraestructura en donde se presten servicios
comunales, contando con la participacion de los
diferentes niveles de gobierno incluyendo la iniciativa
privada

Se reciben oficios y atencidn a escuelas o instituciones
publicas que requieren de poda de pasto, desrame de
arboles y poda de estos.

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs. de Lunes a viernesy
Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando
cumplan con los lineamientos requeridos y que sean
actividades que la coordinacién de limpia y transporte
pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se
tendran 15 dias habiles para darle respuesta al
ciudadano

1 dia habil

Mantenimiento a parques y jardines

Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo
para la modernizacién y rehabilitacion de plazas, jardines

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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publicos, centros comerciales y demas. Infraestructura
en donde se presten servicios comunales, contando con
la participacion de los diferentes niveles de gobierno
incluyendo la iniciativa privada.

RESPONSABLE L ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Persona fisica

1 Emite un oficio a la Direccion Oficio
de Servicios Publicos

Secretaria 2 Recibe el oficio y se lo entrega Oficio
al director
Director 3 Se encarga de darle

seguimiento y le da
instrucciones de trabajo al
coordinador referente al oficio

Coordinador

4 Recibe las instrucciones para Oficio
posteriormente distribuirla con
los auxiliares

Trabajadores

5 Le da la atencién a la
ciudadania y le informa al
coordinador que se realizé en
su totalidad la peticion

Coordinador

6 Le informa al Director que se Bitacora
brindd la atencién. Y lo apunta
en su bitacora de trabajo.

Director 7 Le informa a la secretaria que
se realizo la peticidn en su
totalidad.

Secretaria 8 Realiza la contestacion de la

peticion emitida por persona

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



i H. AYUNTAMIENTO DE

~/IXCAQUIXTLA

> Un Gobierno: d Gt

2021 - 2024

fisica a la direccidn. Se la
entrega al Administrador

Administrador 9 Le entrega la contestacion al Oficio
ciudadano, y el ciudadano firma
de conformidad. El
administrado le hace llegar la
copia de recibido a la
secretaria.

Secretaria 10 El oficio de conformidad le hace | Oficio
llegar una copia a presidencia y
lo anexa al archivo

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PERSONAFISICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL SECRETARIA DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDNACION ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte Recibe el oficioyselo

entregaal director

Seencarga de darle
seguimientoyle da
instruccionesde
trabajoal coordinador

Realizalacontestacion
de la peticion emitida
por personafisicaala
direccion. Se la
entregaal
Administrador

Competeala
direccion

El oficiode
conformidad le hace
Ilegarunacopiaa
presidenciayloanexa

Recibe lasinstruccio
nes para posterior
mente distribuirl acon
losauxiliares

Le informaal Director
quese brinddla
atencion. Ylo apunta
ensu bitacorade
trabajo.

Le dalaatencionala
ciudadaniay le
informaal coordinador
queserealizoensu
totalidad lapeticion

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad. El
administrad ole hace
|legarlacopiade
recibidoala secretaria.

al archivo.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
TEL. (224) 421 5290

PUE. C.P. 74900
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Unidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Objetivo: Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo
para la modernizacién y rehabilitacion de plazas,

privada

Politicas de Operacidn:

trabajo.

Tiempo Promedio de
Gestion: 1 dia habil

jardines publicos, centros comerciales y demas
infraestructura en donde se presten servicios
comunales, contando con la participacién de los
diferentes niveles de gobierno incluyendo la iniciativa

El coordinador es el encargado de verificar que se lleve a
cabo el mantenimiento diario de los panteones ya que
es una actividad programada en su planeacion de

Se recoge la basura del pantedn una vez a la semana

[\[oT3 0 o JEWe LI WG TLG [T I 1Bl Mantenimiento a panteones

Objetivo: Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo

para la modernizacion y rehabilitacion de plazas, jardines
publicos, centros comerciales y demas infraestructura en
donde se presten servicios comunales, contando con la
participacién de os diferentes niveles de Gobierno
incluyendo la iniciativa privada.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

TEL. (224) 421 5290
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RESPONSABLE

NO. ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Coordinador

1 Realiza su planeacién de

trabajo y se la hace llegar al

Plan de Trabajo

Coordinacion

le informan al coordinador que
se realizé en su totalidad

director

Director 2 Autoriza la planeacién de Plan de Trabajo
trabajo

Coordinador 3 Organiza al personal de su
digno cargo

Auxiliar de 4 Ejecutan el trabajo asignado, y

\ Fin del proceso

Coordinador 5 Entrega las evidencias al Evidencias
Director. Y a su vez lo anota en
su bitdcora de actividades
diarias

Director 6 Recibe evidencias y las archiva | Evidencias

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 |

TEL. (224) 421 5290
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PERSONA FiSICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDINACION

INICIO

| Ejecutan el trabajo

asignado, yle
informanal
coordinador que se
realizé ensutotalidad

Realizasu planeacion
NO AUTORIZA i detrabajoy selahace
llegaral director

Autorizalaplaneacion Organizaal personal
de trabajo de su digno cargo

Entregalas evidencias
Archivaevidencias al Director.Yasu vez
|0 anota ensu bitacora

de actividades

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacidn:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la
poblacién del Municipio el servicio de iluminacién de las
vias, parques y espacios de libre circulacion con el
propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para
el desarrollo de las actividades.

La ciudadania reporta las luminarias descompuestas de
su comunidad. Escuelas o instituciones publicas
también reportan o piden apoyo por alglin problema de
luminarias o instalaciones eléctricas.

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs. de Lunes a viernesy
Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando
cumplan con los lineamientos requeridos y que sean
actividades que la coordinacidn de limpia y transporte
pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se
tendrdn 15 dias habiles para darle respuesta al
ciudadano

1 dia habil

Mantenimiento de luminarias

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la
poblacién del Municipio el servicio de iluminacién de las
vias, parques y espacios de libre circulacion con el

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para
el desarrollo de las actividades.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Persona fisica 1 Emite un oficio a la Direccion Oficio
de Servicios Publicos

Secretaria 2 Recibe el oficio y se lo entrega Oficio
al director
Director 3 Se encarga de darle

seguimientoy le da
instrucciones de trabajo al
coordinador referente al oficio

Coordinador 4 Recibe las instrucciones para Oficio
posteriormente distribuirla con
los auxiliares

Trabajadores 5 Le da la atencién a la
ciudadania y le informa al
coordinador que se realizd en
su totalidad la peticion

Coordinador 6 Le informa al Director que se Bitacora
brindé la atencion. Y lo apunta
en su bitacora de trabajo.

Director 7 Le informa a la secretaria que
se realizd la peticidn en su
totalidad.

Secretaria 8 Realiza la contestacion de la

peticién emitida por persona
fisica a la direccion. Se la
entrega al Administrador

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Administrador 9 Le entrega la contestacion al Oficio
ciudadano, y el ciudadano firma
de conformidad. El
administrado le hace llegar la
copia de recibido a la
secretaria.
Secretaria 10 El oficio de conformidad le hace | Oficio
llegar una copia a presidencia y
lo anexa al archivo

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PERSONA FiSICAY/O

MORAL SECRETARIA DIRECTOR

AREA RESPONSABLE

AUXILIARES DE LA

COORDNACION ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte

Recibe el oficioy selo
entregaal director

Se encarga de darle
seguimientoyleda
instruccionesde
trabajoal coordinador

Realizala contestacion
de la peticion emitida
por personafisicaala
direccion. Sela
entregaal
Administrador

Competeala
direccion

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa

Recibe lasinstruccio
nes para posterior
mente distribuirl acon
[CEMUIEIES

Le informaal Director
que se brinddla
atencion. Ylo apunta
ensu bitdcorade
trabajo.

Le dalaatencionala
ciudadaniay le
informaal coordinador
queserealizéensu
totalidad la peticion

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad. El
administradole hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

al archivo.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
TEL. (224) 421 5290

PUE. C.P. 74900 |
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:
Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacidn:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la
poblacién del Municipio el servicio de iluminacién de las
vias, parques y espacios de libre circulacion con el
propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para
el desarrollo de las actividades.

La ciudadania reporta las luminarias descompuestas de
su comunidad. Escuelas o instituciones publicas también
reportan o piden apoyo por algun problema de
luminarias o instalaciones eléctricas.

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un
horario de 9:00 a 18:00 hrs. de Lunes a viernes y
Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando
cumplan con los lineamientos requeridos y que sean
actividades que la coordinacidn de limpia y transporte
pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se
tendran 15 dias habiles para darle respuesta al
ciudadano

1 dia habil

Reemplazo de luminarias

Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la
poblacién del Municipio el servicio de iluminacién de las
vias, parques y espacios de libre circulacién con el

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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propésito de proporcionar una visibilidad adecuada para
el desarrollo de las actividades.

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Persona fisica 1 Emite un oficio a la Direccion Oficio
de Servicios Publicos

Secretaria 2 Recibe el oficio y se lo entrega Oficio
al director
Director 3 Se encarga de darle

seguimientoy le da
instrucciones de trabajo al
coordinador referente al oficio

Coordinador 4 Recibe las instrucciones para Oficio
posteriormente distribuirla con
los auxiliares

Trabajadores 5 Le da la atencién a la
ciudadania y le informa al
coordinador que se realizd en
su totalidad la peticion

Coordinador 6 Le informa al Director que se Bitacora
brindé la atencion. Y lo apunta
en su bitacora de trabajo.

Director 7 Le informa a la secretaria que
se realizd la peticidn en su
totalidad.

Secretaria 8 Realiza la contestacion de la

peticién emitida por persona
fisica a la direccidn. Se la
entrega al Administrador

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Administrador 9 Le entrega la contestacion al Oficio
ciudadano, y el ciudadano firma
de conformidad. El
administrado le hace llegar la
copia de recibido a la
secretaria.
Secretaria 10 El oficio de conformidad le hace | Oficio
llegar una copia a presidencia y
lo anexa al archivo

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PERSONA FiSICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL SECRETARIA DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDNACION ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte

Recibe el oficioyselo
entregaal director

Realizala contestacion
de la peticidn emitida
por personafisicaala
direccion. Sela
entregaal
Administrador

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa

Le dalaatencionala
IELERIENALS
informaal coordinador
queserealizdensu
totalidad lapeticion

Recibe lasinstruccio
nes para posterior
mente distribuirl acon
losauxiliares

Seencarga de darle
seguimientoyleda
instruccionesde
trabajoal coordinador

Le informaal Director
quesebrindéla
atencion. Ylo apunta
ensu bitdcorade
trabajo.

Competeala

direccidn

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad. El
administrad ole hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

al archivo.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290




