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INTRODUCCION.

Un manual de procedimiento en el area encargada de los servicios en la
recoleccion de basura, mantenimiento de alumbrado publico, drenaje y
saneamiento de fosas sépticas, areas verdes parques, jardines, bacheo y
encarpetamiento, con la finalidad de servir a la ciudadania del municipio que se
requiere dia a dia una mejora en sus calles y comunidades, cumpliendo las
prestaciones acciones de todos y cada uno de los servicios que estamos
obligados a realizar como direccion publica, asi como brindar el apoyo a
instituciones educativas y sociales.

El procedimiento a seguir en las actividades y las tareas del personal es contar
con la herramienta necesaria para dar una mejor respuesta a las peticiones de
la ciudadania.

Las acciones de contar con un manual de procedimientos son:

Atender solicitudes dentro de las peticiones referidas.

Cubrir las necesidades de la ciudadania.

Que el personal realice el procedimiento en cada actividad

Utilizar las herramientas adecuadas conforme a cada funcién.

Coordinar las actividades a travées del fijo de la informacion

Brindarle al personal el apoyo necesario para una mejora en sus
funciones.
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MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del estado de hidalgo.

Ley Orgénica Municipal.

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.
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POLITICA Y LINEAMIENTOS.

1. Se Requiere de la solicitud para cualquier tipo de tramite.
2. Contar con identificacion Oficial INE.
3. Solicitud de Agradecimiento.
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INVENTARIO DE
PROCEDIMIENTOS.

NP PROCEDIMIENTO.
1 Alumbrado publico.

2 Recoleccion de residuos solidos (BASURA).
3 Desazolve de drenaje y fosas sépticas.

4 Areas verdes parques y jardines.

5 Bacheo.

6 Brigadas de limpieza.
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DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS.

ALUMBRADO PUBLICO

El propdsito principal es el de una iluminacion eficiente en las vias publicas;
avenidas, calles, bulevares, plazas, jardines, canchas deportivas. Realizando
para ellos la instalacion, mantenimiento y reposicién de las partes dafiadas a
través de los procedimientos operativos. Asi mismo, se pretende proporcionar
un aspecto atractivo a las vias urbanas durante la noche, facilitar la conservacion
de la ley y el orden, reduciendo los accidentes nocturnos, facilitando el flujo
vehicular y peatonal.

En base a la solicitud se programan los trabajos de alumbrado publico.
Se le da el mantenimiento al alumbrado publico en todo el municipio.

Se recibe la solicitud.

Se le programa al responsable del area.

El responsable verifica y da seguimiento para determinar el servicio.

Se procede a solicitar el material que se requiere

Se realizan todos los trabajos eléctricos que se requieren dentro del
municipio, atendidos por presidencia municipal.

D NN N N N NN

Alcance:-Se cubren todas las necesidades emitidas por la ciudadania via
solicitud para el mantenimiento de alumbrado publico (electricista)

Responsable: Encargado de mantenimiento al alumbrado publico (electricista).
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Mantenimiento

Alumbrado Publico.

Se recibe Solicitud.

Se asigna con el Responsable
del area.

EL RESPONSABLE VERIFICA
Y DA SEGUIMIENTO PARA
DETERMINAR EL SERVICIO.

SE PROCEDE A SOLICITAR EL
MATERIAL QUE SE REQUIERE

SE REALIZA EL
MANTENIMIENTO DE
ALUMBRADO PUBLICO EN
TODO EL MUNICIPIO.
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RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Se realiza de manera permanente el servicio de recoleccion y disposicion final
de basura, en los domicilios con el proposito de brindar un buen servicio y
conservar el medio ambiente.

Verificar el correcto cumplimiento del servicio de recoleccion, aplicando el plan
de trabajo con el propdsito de mantener limpias cada una de las comunidades
del Municipio.

PROCEDMIENTO

ASRNENEN

Unidad recolectora por sector.

Asignacion de personal.

Recorrido por los sectores de cada comunidad con las unidades.
Recoleccion de basura en domicilios de cada sector de las
comunidades.

Una vez recolectada la Basura:

El operador de cada unidad y los macheteros se dirigen a
depositarla al relleno sanitario.

El personal encargado del relleno sanitario pesa la unidad en la
bascula del mismo.

El operador recibe una boleta emitida por bascula con el peso total
(Toneladas) del depdsito de basura realizado diariamente.

Alcance: Contar con el procedimiento con el relleno sanitario para los residuos
soélidos aplicable a todas las comunidades del Municipio de Atotonilco de Tula

Hidalgo.

Responsable: Operador de la unidad recolectora.
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Unidad recolectora por sector.

Asignacion de personal.

Recorrido por los
sectores de cada
comunidad con las

!

Recoleccién de basura en
domicilios de cada sector
de las comunidades.

El operador de cada unidad y los macheteros se dirigen
a depositarla al relleno sanitario.

El personal encargado del relleno sanitario pesa la
unidad en la bascula del mismo.

El operador recibe una boleta emitida por bascula con el peso
total (Toneladas) del depdsito de basura realizado diariamente.
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MANTENIMIENTO DE PARQUES, JARDINES Y AREAS
VERDES

Mantener en buenas condiciones los espacios publicos de la cabecera Municipal
y parques de cada una de las respectivas comunidades asi como el
mantenimiento de los mismos, el ser vicio brindado debe ser eficiente y con
apego a la normatividad vigente para responder a la demanda de la ciudadania.

PROCEDIMIENTO

v Se Recibe Solicitud.
v Se Verifica la Solicitud y se analiza si se procede al servicio.
v Autorizada la Peticién se le entrega al responsable de area.

RESPONSABLE DE AREA

v" Asigna Actividad al Supervisor de la cuadrilla con puntos especificos para
desarrollar la peticidon solicitada.

v' Cuadrilla se dirige en la unidad asignada al punto acordado para realizar
la peticidn solicitada.

v' Se procede a la realizacion de la actividad asignada, efectuandose esta
en su totalidad.

v Se reporta con evidencias la realizacién total de la actividad.

Alcance; Las politicas descritas en el presente Manual se disefiaron para su
Ejecucion y aplicacion estricta en la Administracion Publica Municipal.

Responsable; Encargado del Mantenimiento de espacios Publicos.
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PARQUES Y JARDINES

¢_l

Se Recibe Solicitud

Sl NO

Se analiza la Solicitud y
se procedeala
autorizacién o rechazo
de la misma.

Autorizada la Solicitud se le entrega al responsable de Fin
area.

Asigna Actividad al Supervisor de la cuadrilla con puntos
especificos para desarrollar la peticién solicitada.

Cuadrilla se dirige en la unidad asignada al punto acordado para
realizar la peticidn solicitada.

Se reporta con evidencias la realizacion total de la
actividad
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DESASOLVE DE DRENAJES Y FOSAS SEPTICAS.

MANTENER EN BUENAS CONDICIONES LAS DEMANDAS DE LA CIUDADANIA REFERENTE
AL DESAZOLVE DE DRENAJES Y FOSAS SEPTICAS.

PROCEDIMIENTO

v Se recibe las Solicitud del interesado.

v' Se asigna al personal adecuado para la realizacion de la actividad
solicitada.

v Se realiza el Servicio Solicitado

v' Se informa con evidencias que la actividad fue realizada en su totalidad
para que se le notifique al interesado que su peticion fue atendida.

Alcance; Toda Solicitud ingresada debera cumplir con un protocolo para que se
pueda realizar.

v" Oficio solicitando el servicio,
v Copia del INE del Solicitante.

Responsable; Encargado del Area de Mantenimiento de Servicios Publicos.

Pagina 13 de 18



gERVICIOS GOBIERNO

PUBLICOS
MUNICIPAL 2020-2024
ATOTONILCO
DE TULA

DESASOLVE DE DRENAIJES Y FOSAS
SEPTICAS

Se recibe las Solicitud del
interesado

Se realiza el Servicio Solicitado

Se informa con evidencias que la actividad fue realizada en su totalidad para que
se le notifique al interesado que su peticidn fue atendida.
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BACHEO

Mantener en buen estado las entradas salidas y avenidas principales del
Municipio para asi brindar un mejor traslado, dando la atencién adecuada a las
peticiones de la ciudadania.

PROCEDIMIENTO

Recepcion de las solicitudes

Revision y aprobacion de la misma.

Asignacion de actividad al personal correspondiente.

Realizacion de la actividad solicitada.

Se informa con evidencias que la actividad solicitada se cumplié en su
totalidad.

CORRS

Alcance; Toda Solicitud ingresada debera cumplir con un protocolo para que se
pueda realizar.

v" Oficio solicitando el servicio,
v Copia del INE del Solicitante.

Responsable; Encargado de Bacheo Servicios Publicos.
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BACHEO

Recepcion de las solicitudes

Revisidn y aprobacién de la misma.

Asignacién de actividad al personal correspondiente.

Realizacion de la actividad solicitada.

Se informa con evidencias que la actividad
solicitada se cumplid en su totalidad.
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BRIGADAS DE LIMPIEZA.

Trabajar en equipo para mejorar la presentacion de calles Avenidas, Parques
y Plazas Civicas de Cabecera Principal y Comunidades del Municipio.

PROCEDIMIENTO

Recepcion de las solicitudes

Revision y aprobacion de la misma.

Asignacion de actividad al personal correspondiente.

Realizacion de la actividad solicitada.

Se informa con evidencias que la actividad solicitada se cumplié en su
totalidad.

ASENENENEN

Alcances; Toda Solicitud ingresada debera cumplir con un protocolo para que se
pueda realizar.

v" Oficio solicitando el servicio,
v' Copia del INE del Solicitante.

Responsable; Encargado de Bacheo Servicios Publicos.
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GLOSARIO.

AYUNTAMIENTO: Organo de Gobierno Municipal a través del cual el pueblo
en ejercicio de su voluntad politica realiza autogestion de los intereses de la
comunidad.

SERVICIOS PUBLICOS: Area del H Ayuntamiento Municipal que se encarga
de Recibir Analizar y Ejecutar las diferentes Solicitudes de las Necesidades
de la Cabecera Municipal, Comunidades y Colonias del Municipio.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que contiene la descripcion
detallada de las tareas, Solicitudes y Actividades que deben realizarse
respecto al mantenimiento y buen funcionamiento de Avenidas, Calles,
Plazas Publicas, Parques Drenajes Alumbrados Publicos y Recoleccién de
Basura en Cabecera Municipal Comunidades y Colonias del Municipio.

RESPONSABLE: Unidad administrativa y/ o Personal adecuado que
interviene en los procedimientos para la ejecucion de las solicitudes y brindar
solucion a las inconformidades solicitadas por la Comunidad.

DIAGRAMA: Representacion Grafica del procedimiento paso a paso para la
ejecucion de las Necesidades solicitadas por la comunidad.

ANEXO: Material de apoyo para la ejecucién adecuada en la realizacion de
un trabajo.

REGISTRO: Documento que contiene informacién importante y ordenada
sobre el trabajo.

ALCANCE: Registrar las necesidades requeridas por la comunidad y darles
la resolucion en su totalidad a cada una.
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