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INTRODUCCION

En la actualidad las instituciones publicas, viven una dindmica constante motivada por la necesidad
de dar respuesta a los requerimientos de la poblacidn, con eficiencia, eficacia y calidad de servicio.
En el caso del municipio de Tecali de Herrera, Estado de Puebla, que ha tenido un crecimiento
constante en todos los dmbitos, exige la aplicacidon de estrategias tendientes para mejorar su
entorno administrativo mediante un estudio de analisis de su estructura orgdnica optimizando sus
recursos humanos, materiales, asi como sus servicios publicos. Sobre la base de los conceptos
sefialados y el contar con un documento definido, como manual de organizacién, nos permitira
identificar a detalle la estructura orgdnica de los puestos que propicie el mejor aprovechamiento de
los recursos.

MARCO JURIDICO

La prestacion de los servicios plblicos municipales se sustenta en las siguientes disposiciones legales:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla
Plan de Desarrollo municipal

ATRIBUCIONES

Al departamento de Servicios Publicos se le confiere algunas de las atribuciones establecidas en la
Ley Organica del Estado de Puebla, segun lo establece el Articulo 199. Los Municipios tendrdn a su
cargo las siguientes funciones y servicios publicos: |. Agua potable, drenaje, alcantarillado,
tratamiento y disposicion de sus aguas residuales; Il. Alumbrado publico; Ill. Limpia, recoleccion,
traslado, tratamiento y disposicidn final de residuos, parques y jardines y su equipamiento.
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V.

ESTRUCTURA ORGANICA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
PUBLICOS

ALUMBRADO
PUBLICO

AGUA POTABLE

PARQUES Y
JARDINES

INTENDENCIA

V.

1.
2.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS PUBLICOS

Procedimiento para la recepcion de solicitudes por parte de la ciudadania

Operacion, supervision, control y mantenimiento de las condiciones generales de los
diferentes Servicios Publicos, Agua Potable, Alumbrado, Parques y Jardines y recoleccion de
residuos sélidos.

Vigilar que la prestacidn de los servicios publicos de agua potable y residuos sdlidos se
realice conforme a los programas trazados por la direccién

Requisicidon de material e insumos para la atencidon de demandas ciudadanas y trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo de las actividades relacionadas con servicios
publicos.
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VI.

APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la recepcidn de quejas y solicitudes por

parte de la ciudadania.
Responsable No.

Secretaria

Recibe, sella y captura todos los
escritos libres dirigidos al
Titular de la Direccién de Obra
Pablica

Formato o

Documento

Oficios, formatos
y Anexos

Tantos

(1)
Original

Secretaria

Canaliza la correspondencia a
Titular de la Direccién de Obra
Pudblica para
su revision.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original

Director (a)
de Obra
Publicay

Desarrollo
Urbano

Revisa los documentos y turna
al personal para su atencién a
través

del jefe de Departamento de
Servicios Publicos

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original

Secretaria

Archiva los documentos
originales, saca copia para
acuse y entrega al personal
correspondiente para
entregay tramite.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original

Personal

Recibe copia para atencién y
entrega al jefe de
Departamento de Servicios
Publicos copia de seguimiento y
acuse

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original y Copia

Jefe de
Departamento
de Servicios

Publicos

Recibe y realiza registro en base
de datos

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la recepcion de quejas y solicitudes por parte de la
ciudadania.

Secretaria Director (a) del Area Personal Operativo y/o
Encargados de Area
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Recibe, sella y captura
todos los escritos libres
dirigidos al Titular de
Direccion
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4 Revisa los documentos vy

Canaliza correspondencia a
Titular de la Direccidn para
su revision

turna al personal para su
atencion a través del jefe de
Departamento de Servicios

Publicos

Archiva los documentos
originales, saca copia para Recibe copia para atencién
acuse y ent.rega al personal y entrega al jede de
correspond|ent.e Rara Departamentos de Servicios
entrega y tramite. PUblicos copia de
seguimiento y acuse
tramite

Recibe y registra en base
de datos

Termina procedimiento

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la operacidn, supervision, control y
mantenimiento de las condiciones generales de los diferentes Servicios Publicos.
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Actividad

Recibe, sella y captura todos los
escritos libres dirigidos al Titular
de la Direccidn de Obra Publica

DICIEMBRE DE 2022
Formato o Tantos
Documento
Escritos libres,
formatos y
Anexos

Original

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Canaliza y registra en la base de
datos los  mantenimientos
realizados a los diferentes
servicios publicos, asi como de
las maquinarias y/o vehiculos
gue ofrecen los servicios.

Bitacora formatos
y Anexos

(1)
Original

Director (a) de
Obra Publica 'y
Desarrollo
Urbano

Revisa los documentos y turna al
personal para su atencidon a
través del jefe de Departamento
de Servicios Publicos, solicitando
reporte  fotografico de Ia
actividad realizada

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Archiva los documentos
originales, saca copia para acuse
y realiza diagndstico de la
demanda solicitada.

Oficios, formatos
vy Anexos

(1)
Original

Personal
Operativo y/o
encargados de

Area

Recibe copia para atencion y
entrega al jefe de Departamento
de Servicios Publicos copia de
seguimiento y reporte
fotografico

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original y
Copia

Secretaria/
Jefe de
Departamento

Recibe y archiva el acuse de
recibido junto con el reporte
fotografico Termina
procedimiento

Oficios, formatos
y Anexos

(1)
Original

(1)
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Personal Operativo
y/o Encargados de
Area

( INICIO )

Recibe, sellay
captura todos los

documentos
dirigidos al Titular

Canaliza y registra en
la base de datos los
mantenimientos
realizados a los
diferentes  servicios
publicos, asi como de
las maquinarias y/o
vehiculos que ofrecen
los servicios

Revisa los documentos y
turna al personal para su
atencion a través del
jefe de Departamento
de Servicios Publicos,
solicitando reporte
fotografico de la
actividad realizada

Archiva los
Documentos
originales, saca copia
para acuse y elabora
diagnéstico de la
demanda solicitada

Recibe y archiva el acy
el reporte fotografico

se de recibido junto con

Recibe copia para
atencién y entrega al
jefe de Departamento
de Servicios Publicos
copia de seguimiento y
reporte fotografico

q1
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para vigilar que la prestacién de los servicios
publicos de agua potable y residuos sdlidos se realice conforme a los programas trazados por la
direccion.
Responsable No. Actividad

Formato o Tantos

Director (a) de
Obra Publica 'y
Desarrollo
Urbano

Realiza la programacion de los
servicios publicos del suministro
de agua potable y la recoleccién
de residuos solidos

Documento
Calendario y rutas

(1)
Original

Jefe de
Departamento

Organiza al personal asignado
para otorgar los servicios por dia
y hora segun corresponda

Formatos y
Anexos

(1)
Original

Personal

Entrega reporte fotografico
semanalmente de las rutas
realizadas por dia.

Formatos y
Anexos

(1)
Original

Jefe de
Departamento

Entrega al titular del drea los
reportes realizados por el
personal de servicios / Termina
Procedimiento

Formatos y
Anexos

(1)
Original
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INICIO

Realiza la programacion de
los servicios publicos del
suministro de agua potable
y la recoleccion de residuos
solidos.

Organizacion al personal
asignado para otorgar
los servicios por dia 'y
hora segun corresponda

Entrega reporte
fotografico
semanalmente de las
rutas realizadas por dia

Entrega al titular del drea
los reportes realizados
por el personal de
servicios / termina
Procedimiento.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para Requisicion de material e insumos para la
atencién de demandas ciudadanas y trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo de las

Responsable No.

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

actividades relacionadas con servicios publicos.

Actividad

Recibe, sella y captura todos los
escritos libres dirigidos al Titular
de la Direccion de Obra Publica.

Formato o
Documento

Escritos libres,
formatos y
Anexos

Tantos

(1)

Original

Director(a) de
Obra Publica y
Desarrollo
Urbano

Revisa los documentos y turna al
personal para su atencidon a
través del jefe de Departamento
de Servicios Publicos,
solicitando reporte fotografico y
evaluacién de la demanda.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)

Original

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Archiva los documentos
originales, saca copia para acuse
y turna a personal operativo
para diagnostico de
mantenimiento preventivo o
correctivo.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)

Original

Personal
Operativo y/o
encargados de

Area

Recibe copia para atencion y
entrega al jefe de Departamento
de Servicios Publicos copia de
seguimiento V% reporte
fotografico.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)

Original y
Copia

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Elabora requisicion de Material
y solicita autorizaciéon a la
Tesoreria Municipal.

Oficios, formatos
y Anexos

(1)

Original

Tesoreria
Municipal

Realiza Compra de Material y
hace entrega al Departamento

Entregables

(1)

Original
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de Servicios Publicos para su
ejecucion.

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Recibe Material y entrega a areas
operativas para su ejecucion vy
elabora comprobaciéon de los
trabajos.

(1)

Oficios, formatos y

Anexdh Original

Areas
Operativas

Ejecutan los trabajos
relacionados con Alumbrado
Publico, Agua Potable, Parques y
Jardines, recoleccion de basura.

(1)

Reporte

Fotografico Original

Jefe de
Departamento
de Servicios
Publicos

Integra comprobacion de la
ejecucion de los trabajos, recaba
firmas de autorizacidn y entrega
a la Tesoreria Municipal.

Oficios,
formatosy
Anexos

Oficios, formatos y
Anexos
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la operacion, supervision, control y mantenimiento de las
condiciones generales de los diferentes Servicios Publicos.
Titular del area

Secretaria

( INICIO )

Jefe de Departamento

Personal Operativo
y/o Encargados de
Area

Recibe, sella y captura
todos los documentos
dirigidos al Titular de
Direccién

Revisa los documentos vy
turna al personal para su
atencion a través del jefe de
Departamento de Servicios

Archiva los documentos
originales, saca copia

para acuse y turna a
personal operativo para

Pudblicos, solicitando
reporte  fotografico
evaluacién de la demanda

Recibe copia para atencion
y entrega al jefe de
Departamento de Servicios
Publicos copia de

diagnostico de
mantenimiento

Elabora requisicion de
Material Y solicita

seguimiento 'y reporte
fotografico

Realiza Compra de Material
Yo Insumos y hace entrega
al Departamento  de
Servicios Publicos para su

autorizacion a la
Tesoreria Municipal

Recibe el material vy

ejecucion

entrega a dreas
operativas para su
ejecucion y  elabora

Ejecutan los trabajos

comprobacion de los
trabajos.

Integra comprobacién de
la ejecucion de los
trabajos, recaba firmas
de autorizacién y entrega

relacionados con alumbrado
publicos, agua potable,
parquesy jardines, recoleccion
de basura y entregan reporte
al jefe de departamento

a la tesoreria municipal. ‘r

FIN




