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INTRODUCCION

La Direccién de Servicios Publicos conduce sus acciones con base a lo establecido, en la
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, Plan de Desarrollo Municipal, programas
que deriven presupuesto autorizado y demas disposiciones legales aplicables, asi como
los acuerdos emitidos por el H. Ayuntamiento.

Quien se desempefie como ftitular del area tiene como principal funcién la planeacion,
organizacion, ejecucion, supervision y evaluacion, asi como dirigir al personal relacionado
en las actividades a realizarse.

Uno de los principales objetivos de la direccion es la de llevar a cabo la mejora continua
del servicio de alumbrado publico, asi como ampliaciéon de electrificaciones, el
mantenimiento y conservacion de las areas verdes, y el servicio de panteones.

Las personas y areas que conforman la Direccion de Servicios Publicos cuentan con el
material y herramienta necesaria para el buen funcionamiento y desempefio de las
actividades que les sean encomendadas.

h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com Tel: (243) 433 5136
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Direccién de Servicios Pblicos XOCHILTEPEC
Unidos por ia iransformacion
v" Coordinacion de Parques Jardines y Panteones
v Limpia de calles y espacios publicos
v" Mantenimiento a Parques y Jardines
v" Mantenimiento a Panteones

| Coordinaciéon de Alumbrado Publico
v Mantenimiento de luminarias
v" Reemplazo de luminarias

Encargado del agua
. ¥v" Mantenimiento y suministro de agua potable
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Nombre del Procedimiento 1: Limpia de calles y espacios publicos.

Objetivo

Llevar a cabo el manejo, tratamiento y disposicion de desechos solidos, estableciendo
esquemas que garanticen un mayor nivel de proteccion ambiental, proporcionando una mejor
calidad de vida de la poblacion.

Alcance
Todo el municipio

. Responsabilidades
La Direccion de Servicios Publicos es el area responsable de atender las demandas
(necesidades, quejas y solicitudes) de la ciudadania de este Municipio con eficacia, calidez,
responsabilidad y transparencia, mejorando continuamente el compromiso con ellos.

El Titular debera:
v Organizar y supervisar los trabajos relacionados con la limpieza y
mantenimiento para que el Municipio este completamente limpio y ordenado.
v" Los servicios que se ofrecen, se atenderan al cien por ciento para tener un buen
funcionamiento de la direccion.
v Informar diariamente a la Presidencia Municipal de todas las actividades
realizadas y los pendientes programados, empezando por lo mas prioritario.

Parques, Jardines y panteones debera:

v Barrer, limpiar las calles, guarniciones y banquetas de todo el municipio.

«

Pintar guamiciones programadas y que se ubiquen en el territorio municipal.

v" Reportar al director las actividades realizadas diariamente, asi como las
anomalias y/o incumplimiento de las personas en el servicio publico que no
realicen sus actividades.

v Verificar que se realice el barrido diario de las plazas publicas, calles principales
y edificios publicos del municipio.

v Apoyar en las faenas de limpieza que se lleven a cabo en el municipio.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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Insumos:

v Carretillas.

Escobas de plastico.

v
v" Escobas de vara.
v Palas.

v

Guantes.

Resultados

XOCHILTEPEC

idos por la transtormaci

PROCEDIMIENTO 1: CALLES LIMPIAS Y ESPACIOS PUBLICOS LIMPIOS.

Desarrollo

Nidmero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Ciudadania

Ingresa un oficio a la direccién
de Servicios Publicos.

Secretarialo

Recibe el oficio y lo entrega en la
Direccion.

Titular de la Direccion

Se encarga de darle
seguimiento, da instrucciones de
trabajo a quien desempefie
como coordinador (referente al
oficio).

Coordinacion

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con
los auxiliares.

Persona en el servicio publico

Le da la atencion a la ciudadania
y le informa a la coordinacién
que se realizé en su totalidad la
peticion.

Coordinacion

Le informa a la direccion que se
brindé el servicio. Y lo registra
en su bitacora de trabajo.

Titular de la Direccion

Le informa a la secretaria(o) que
se realizo la 8 Secretaria/o
pettcnon en su totaltdad
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Secretaria/o Hace llegar copia de la pmﬂ ‘:P.EC
idos por ia trahsformacidn
firmada de conformidad a
Presidencia y lo anexa al
archivo.
DIAGRAMA
Procedimiento: Limpia de Calles y Espacios Publicos
Direccion de Servicios Publicos.
Area
Ciudadania Responsable _
Secretaria/o Thutar de1a | (Coordinacion de | Trabajadores/as
Direcc parques, jardines
y panteones)
‘Recibe @ | | Seencasa | Recbelas || lcgalm |
@D oficio y | e aa instrucciones atencion a la
yn seguimiento n
A entrega en +———g iy para ciudadania y
I Ingresa el ™ A posterpqnente te informa al
| reporte e, instrucciones distribuirlas Coordinador
e ] defrabajoal | conlos que se
Coordinador. auxiliares. N\ realiz6 en su
| TP totalidad la
1 peticion.
|
‘ Com‘;;ele @ =
a
Direccién Le informa al
@ Titular del
B area que se
Le informa brindo la P —
ala atencion y lo
secretaria apunta en su
Hace liegar que se bitacora de
CODia dela realizo la [ra)ajo
Nm‘ ¥ m pelIC!én en e
-.r de conformidad sutotalidad ||
aPresidenciay || |
lo anexa al
archivo. .
e X S T D T A O P s S B A i S R S R SRS R S R S R
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Nombre del Procedimiento:
PROCEDIMIENTO 2 : COORDINACION DE PARQUES, JARDINES

Objetivo

Realizar acciones que se lleven a cabo para la modernizacion y rehabilitacion de plazas, jardines
publicos y demas infraestructura en donde se presten servicios comunales, contando con la
participacion de los diferentes niveles de gobiermno incluyendo la iniciativa privada.

Alcance
Todo el municipio

Responsabilidades
La Coordinacién de Parques, Jardines y Panteones es el area responsable de atender las

demandas (necesidades, quejas y solicitudes) de cada uno de los ciudadanos de este Municipio
con eficacia, calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando continuamente el compromiso

con ellos.
El Coordinador debera:

v" Organizar y supervisar todos los trabajos relacionados a la limpieza y
mantenimiento, para que el Municipio este completamente limpio y ordenado.
Que los servicios que la Direccion de Servicios Publicos ofrece, se destinen al

. cien por ciento a todos los ciudadanos. Dar un buen funcionamiento a la
direccion.

v" Informar diariamente a la Direccion de todas las actividades realizadas y los
pendientes por realizar, empezando por lo mas prioritario.

v" Dar atencion, y proporcionar respuesta de las solicitudes, de los servicios que la
ciudadania turne a la dependencia en un plazo no mayor a 15 dias, ademas
verificar que todos los trabajos se cumplan.

v Verificar que todos los trabajos se cumplan.

Insumos:

* Chalecos tipo brigada
* Guantes
. leeras para conar pasto

Ayunt%mm@ XOchiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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= Escobas de plastico

Resultados
Mantenimiento a Parques y Jardines

Desarrollo

} Namero Unidad Administrativa/Puesto | Actividad

1 Ciudadania Ingresa un oficio a la direccion

de Servicios Publicos.

. 2 Secretaria/o Recibe el oficio y lo entrega en la
Direccion.

3 Titular de la Direccion Se encarga de darle
seguimiento, da instrucciones de
trabajo a quien desempefie
como coordinador (referente al
oficio).

4 Coordinacion Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con
los auxiliares.

5 Persona en el servicio publico | Le da la atencién a la ciudadania
y le informa a la coordinacion
. que se realizo en su totalidad la
peticion.

6 Coordinacion Le informa a la direccién que se
brindé el servicio. Y lo registra
en su bitacora de trabajo.

7 Titular de la Direccion Le informa a la secretaria(o) que
se realizo la 8 Secretaria/o
peticion en su totalidad.

8 Secretaria/o Hace llegar copia de la peticion
firmada de conformidad a
Presidencia y lo anexa al

archivo.
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DIAGRAMA

Procedimiento: Mantenimiento a Parques y Jardines.

Direccién de Servicios Publicos.

Ciudadania Area
_ Responsable
Secretaria/o Tiulardela | (coordinacion) | Personaenel
Direccion servicio publico
Recbe el Recbe las ||[ e da 1
@ oficio y lo instrucciones atencion a la
_ eplregg enla para ciudadania vy
l Ingresa el Direccion. posteriormente le informa a la
oficio distribuirias con Coordinacion
L Ww/0S auxiliares que se realizé
en su
e G tota_l@ad la
respuesta M| NO "
justificando
la no .
realizacion. Compet @ L
Le informa a la
@ Direccion que
se brindd la
Le informa a atencion y 0 | [e———-
la apunta en su
secretaria(o) bitacora de
que se trabajo.
Hace liegar realizo la
|| copia de Ia peticion en
peticién firmada sutotalidad |
de conformidad ||
a Presidencia y I
lo anexa al
archivo.
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Objetivo

PROCEDIMIENTO 3:

MANTENIMIENTO A PANTEONES.

Llevar a cabo para la modemizacion y rehabilitacion de plazas, jardines publicos, panteones

municipales y demas infraestructura en donde se presten servicios comunales, contando con la

participacion de los diferentes niveles de gobiemo incluyendo la iniciativa privada.

Alcance

Todo el municipio.

Responsabilidades

Insumos

v

<

Resultados

Realizar limpieza semanal a los 2 panteones del municipio (barrer, corte de
césped, sacar flor seca, etc.).

Reportar a la Direccion las actividades realizadas diariamente, asi como las
anomalias y/o incumplimiento de las personas en el servicio publico que no
realicen sus actividades.

Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada persona en el
servicio publico que este a su cargo.

Supervisar que la persona asignada a realizar el trabajo lo haga en su totalidad
y en el periodo establecido.

Verificar que los 2 panteones siempre se encuentren en buen estado.

Chaleco tipo brigada.
Guantes.
Tijeras para cortar pasto.

Mantenimiento a Panteones

Desarrolio
Numero Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
1 Coordinacion Realiza su planeacion de trabajo
|.y.se la hace llegar a la Direcci

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620

h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136




-
¥
1 v .
1 1
‘
1
“
t "
N
o .
HEA
o A
P,




W

{8

Secretaria/o Autoriza la planeacion d '
Titular de la Direccion Organiza al personal a su cargo
Coordinacion Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con
los auxiliares.
| 5 Persona en el servicio publico | Le da la atencion a la ciudadania
| y le informa a la coordinacion
i que se realizé en su totalidad la
peticion.
6 Coordinacion Le informa a la direccion que se
brindé el servicio. Y lo registra
. en su bitacora de trabajo.
| 7 Secretaria/o Recibe evidencias, las archiva e
‘ informa a la Direccion del trabajo
i realizado.
i 8 Titular de la Direccién Informa a la Presidencia del
| trabajo realizado.
®
4
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DIAGRAMA

Titular de la
Direccion

Direccion de Servicios Publicos

Area Responsable

(Coordinacion)

Persona en el
servicio publico

Secretaria/o

©,

Realiza su
planeacion de
trabajo y se la
hace llegar a
la Direccion.

O,

Organiza al
_|, personal a su 3
- cargo

Informa a la
Presidencia
del trabajo
realizado.

O ¥

Ejecutan el
trabajo
asignado, e
informan a la
Coordinacion
que se
realizé en su
totalidad.

&

Entrega las
evidencias a
la
secretaria(o)
yasuvezlo
registra en su
bitacora de
o0

O
Recibe

evidencias, las
archiva e
informa a la
trabajo
realizado.
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PROCEDIMIENTO 4: LUMINARIAS XOCH“TEPE&C"

Objetivo:

Realizar acciones encaminadas a otorgar a la poblacion del Municipio el servicio de
! iluminacion de las vias, parques y espacios de libre circulacion con el propésito de
proporcionar una visibilidad adecuada para el desarrollo de las actividades.

Alcance:

Todo el municipio

Responsabilidades:

. La Direccion de Servicios Publicos es el area responsable de atender las demandas
(necesidades, quejas y solicitudes) de la ciudadania de este Municipio con eficacia,
calidez, responsabilidad y transparencia, mejorando continuamente el compromiso
con ellos.

El Titular debera:

» Organizar y programar todos los trabajos referentes al mantenimiento de la
infraestructura eléctrica del municipio, verificando el funcionamiento de las
luminarias.

» Informar diariamente a la Direccién de todas las actividades realizadas y los
pendientes por realizar, empezando por lo mas prioritario.

» Dar atencion, y proporcionar respuesta de las solicitudes, de los servicios
que la ciudadania turne a la dependencia en un plazo no mayor a 15 dias,

. ademas verificar que todos los trabajos se cumplan.

» Trabajar conjuntamente con los coordinadores para obtener mejor
resultados.

La Coordinacién de Alumbrado Publico debera:

» Reparar y dar mantenimiento a todo el alumbrado de calles y edificios
publicos del Municipio para dar un excelente servicio a los ciudadanos.

» Reportar al Titular de la Direccion todas las actividades realizadas
diariamente, asi como las anomalias y/o incumplimiento de los trabajadores
que no realicen sus actividades.

» Coordinar, programar y ejecutar las actividades diarias de cada trabajador
que este a su cargo.

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136






queden en funcionamiento.

Insumos
e Lamparas.
e Focos ahorradores.
e Cable.
» Fotoceldas.
e Escaleras.
¢ Guantes.
e Pintura para los brazos de las luminarias.
e Brochas.
e Acrilico.

¢ Cinta de aislar.

Desarrollo

Numero

Unidad Administrativa/Puesto

Actividad

1

Ciudadania

Emite un oficio a la Direccion de
Servicios Publicos.

Secretaria/o

Recibe el oficio y se lo entrega a
la Direccion.

Titular de la Direccién

Se encarga de darle seguimiento
y le da instrucciones de trabajo a
la coordinacion referente al
oficio.

Coordinacion

Recibe las instrucciones para
posteriormente realizar el trabajo
y se pide al ciudadano(a) firmar
de conformidad.

Coordinacion

Le informa a la Direccién que se
brindé la atencién. Y lo apunta
en su bitacora de trabajo.

Titular de la Direccion

Le informa a la secretaria(o) que
se realizé la 7 Secretaria/o
peticion en su gotalldad

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1,C.P. 74620
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Secretaria/o

Recibe reporte firmado dXOCHILTEzE&

Unidos por ia traps:
conformidad, entrega copia a

presidencia y archiva.

Titular de la Direccidn

Informa a la Presidencia del

trabajo realizado.

DIAGRAMA
PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS
Servicios Publicos.
Ciudadania
& - Titular de la Area responsable
ecretaria/o ; i
Direccion (Coordinacién)
@ / darle | [Recib "
Recibe el i o e e
1 seguimientoy le || | Instruccion
Ingresa un oficio y hace .4 da instrucciones ; ! ;Jara s
oficio a la entrega a de trabajo a la ? )
Direccion. ». Direccion. i coordinacion || | Posteriormente
referente  al | | [calzar =
e : | trabajo y se
: | | pide al
| | ciudadano(a)
| firmar de
. conformidad.
Recibe ﬁeporte
firmado de (O]
: :znrorr:lgaq. . @ ' Leinforma a
l raan ool Leinformaala | | la Direccion
presidencia y of | que se brind6
archiva | secretaria(o) | | @ d
o ' que serealizé 'w.| | laatencion. Y
i) Ia mticién en | \*‘ ‘0 apunta en
su totalidad. ] | su bitacora de
S | trabaijo.
Ayu ntamlento de Xochlltepec Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ENCARGADO DEL AGUA
OBJETIVO:

Atender en tiempo y forma las solicitudes (Quejas, instalacién nueva, reconexiones, fugas)

Alcance
Todo el municipio.

Responsabilidades

| » Atencion a las solicitudes (quejas, instalacion nueva)
| » Solicitud de recursos materiales
. » Supervisar la realizacion de obras de agua potable
» Mantenimiento de pozos y de valvulas o redes de agua potables
» Mantenimiento de pozos y de valvulas o redes de agua
» Abastecimiento de cloro a comunidades
» Supervision en comunidades para identificar deficiencias del servicio
i Desarrollo
‘ Numero Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
1 1 Ciudadania Acude al departamento de agua
| potable a solicitar apoyo.
| 2 Titular de la Direccién Recaba datos y le inform al
‘ encargado de agua
} 3 Titular de la Direccion Registra la solicitud en el registro
. diario
4 Titular de la Direccién Verifica solicitud y atiende
Titular de la Direccién En caso de que se no cuente
con datos especificos de
ubicacion de la solicitud se pide
al usuario lleve al personl a la
ubicacion para atender la
solicitud.
6 Titular de la Direccion En caso de que no no pueda el
usuario no se atiende la solicitud
7 Titular de la Direccién Cuando esta todo bien se
atiende la solicitud

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS

XOCHILTEPEC

Unidos por ia transformacion
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

DEPENDENCIA: SERVICIOS PUBLICOS

UNIDAD: SERVICIOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCESO: RECOLECCION DE BASURA EN DOMICILIOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Inicio
1. Sectoriza la ciudad Plano de
2.-Asigna personal y unidades recolectoras por sector sectorizacion
3.-Recorre sectores con unidades
» 4.-Recolecta basura en domicilios de cada sector. “una

Recoleccion de vez recolectada la basura”

Basura 5.-Acude a relleno sanitario a depositar la basura
recolectada. Rol d -
6.-Resguarda unidades recolectoras. ol de trabajo
7 .-Elabora reporte diario escrito de actividades
Realizadas
Fin Reporte diario de

actividades

Ayuntamiento de Xochiltepec Plaza 5 de Mayo #1., C.P. 74620
h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136






PRESIDENCIA

H. AYUNTaMiENT,
XOCHILTEPEC, PUEgLA
2024 - 2027 '

- AUTORIZA:

MUNICIPAL

C. ALEX OMAR RODRIGUEZ CARVENTE
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

REVISA:

CONTRALORIA MUNICIPAL
H. AYUNTAMIENTO

XOCHILTEPEC. PUEBLA
= g 2024 - 2027

C. GREGORIO NASARIO FUENTES GUTIERREZ
CONTRALOR MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO
DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

ELABORA:

7 o
54

==

REGIDOR DE DESARROLLO URgaNG

. RAFIN VALme:IQS PUBUCOS

REGIDOR DE DESARROL{'0//RBAND, -
ECOLOGIA, MEDIO AMBI 7

OBRAS Y SERVICIOS PBLICOS DEL AYUNTAMEINTO

DE XOCHILTEPEC, PUEBLA.

Ayuntamiento de Xochiltepec  Plaza 5 de Mayo #1, C.P. 74620

h.ayuntamientodexochiltepec@gmail.com  Tel: (243) 433 5136
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XOCHILTEPE

por la transformacion
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