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Administracion Publica 2024-2027
Manual de Procedimientos 2026
Direccion de Servicios Publicos

Fecha de autorizacion: 20 de diciembre del 2025.
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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos es una
herramienta administrativa, Gtil y valiosa para facilitar la operacion a través de la
coordinacion y la interconexion de las actividades, asi como para favorecer el control
interno de las mismas, ya que permite obtener informacién detallada, ordenada,
secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y facilitan la

prestacion de servicios de la direccion.
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SRANDEZA DE

Unidos Mexicanos.

Ley General de
Transparencia y
Acceso a la

Informacién Publica.
Ley de Planeacion
Federal.

Ley General de
Responsabilidades

Administrativas.

Soberano De
Guerrero.

Ley Organica del
Municipio Libre del
Estado de Guerrero.
Ley Organica de la
Administracion
Publica del Estado de
Guerrero.

Ley Numero 207 de

Transparencia y
Acceso a la
Informaciébn  Publica

del Estado de
Guerrero.

Ley numero 465 de
Responsabilidades
Administrativas para
el Estado de
Guerrero.
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MARCO JURIDICO
NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL
Constitucion Politica Constitucion Politica | ¢ Bando de Policia y
de Los Estados del Estado Libre Y Gobierno.

Reglamento  Interno
de la Administracion
Publica Municipal,
Articulo 13 fraccién XI.
Plan Municipal de
Desarrollo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la toma de decisiones mediante diagramas de flujos para cumplir con los
objetivos. Esta dirigido a todo el personal de la Direccién de Servicios Publicos,
estableciéndose como una guia clara para la correcta ejecucion de sus funciones y

la mejora continua en los servicios que se brindan.

Mision

Somos un area municipal al servicio de la ciudadania cuyo propdsito es preservary
conservar nuestro Municipio, proporcionando los servicios de mantenimiento
necesario con el propésito de que la poblacion y visitantes disfruten de un ambiente

urbano comodo, accesible, y visualmente agradable.

Visiéon

Ser una direccién que proporcione a la ciudadania los servicios necesarios y un
entorno con visién de superacion, para que en conjunto tener una ciudad con un

futuro moderno, pero sin perder la esencia de sus raices y el valor de su historia.
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Caodigo de valores

e Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, con
evaluaciones periddicas que nos permitan optimizar todos los recursos y
orientarlos hacia el mejoramiento del servicio municipal.

e Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar servicios a quien realmente
los necesita.

e Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades; para
ofrecer mejores servicios publicos municipales.

e Honestidad es la base de nuestro trabajo, ya que conducirnos con este valor
nos mantendra con un trabajo impecable y mejorar4 nuestros estandares de

calidad.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

1. Implementacion del barrido de calles de la ciudad

Objetivo: Realizar el embellecimiento de las colonias tlapanecas mediante

la implementacion del barrido de calles.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. | Planificacion de las rutas del dia Cronograma Director
2. | Invitar a los delegados a participar en las | oficio
camparfas de limpieza, mediante reunion
de organizacion.
3. | Gestionar con la direccion de | Solicitud Director
adquisiciones los materiales a ocupar
para realizar la actividad.
4. | Asignar cuadrillas de barrido por rutas Agenda Director
5. |Entrega de equipo de proteccion vy | Lista de | Director
herramientas. asistencia
6. | Traslado de la brigada al punto de inicio | Agenda Director
de la ruta asignada
7. | Ejecucion del barrido No aplica Director
8. | Recoleccion de los residuos en bolsas o | No aplica Director
contenedores.
9. | Verter las bolsas de basura en los carros | No aplica Director
recolectores.
10. | Transportar los residuos sélidos al tiradero | No aplica Director
municipal.
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama: 1 Implementacion del barrido de calles de la ciudad.

Inicio

Planificacién de las rutas del dia Invitar a los delegados a

participar en las campafias de
limpieza, mediante reunion de
organizacion.

. . Gestionar con la direccion de
Asignar cuadrillas de L . <
barrido Dol rutas <—| adquisiciones los materiales a
P ] ocupar para realizar la actividad.
Entrega de equipo de
proteccion y herramientas. ’ ¢Todas las cuadrillas
recibieron material ﬁ
completo? Si
No
. . Traslado de la brigada al
Solicitar material faltante o 9
punto de inicio de la ruta
asignada.
Verter las bolsas de | Re(_:olecmon de los l
basura en los carros residuos en bolsas o
contenedores.
recolectores. Ejecucion del barrido

Transportar los residuos | —»

Fin
solidos al tiradero municipal.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

1. Realizar la recoleccion de residuos sdlidos en las colonias y comunidades
del municipio.

Objetivo: Realizar la recoleccion de residuos solidos en localidades y
colonias del Municipio, con el fin de evitar basureros clandestinos que
causen enfermedades 0 mala imagen a la ciudad.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES
1. Planificacion de las rutas y horarios Agenda Director
2. Inspeccionar que las  unidades Director

recolectoras se  encuentren  en
condiciones de prestar el servicio.

3. Asignar choferes por rutas y unidad | Lista de | Director
recolectora. asistencia

4. Monitoreo de la recoleccidén en las rutas. Director

5. Atender las incidencias en cada ruta Reportes Director

6. Transportar los residuos sélidos al Director

tiradero municipal.

10



= GRANDEZ

V] c—
~ A \) Gobierno Municipal

z CONSOLIDANDO
~
2024-2027

\ o \\’ LA GRANDEZA DE SU GENTE
TLAPA :Aqa Jo% " Tlapa COMONFORT
W —

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

Diagrama: 2 Proporcionar materiales necesarios para realizar sus
actividades diarias a los coordinadores de las cuadrillas de barrido.

- L. Inspeccionar que las unidades

i Planificacion de las rutas >
Inicio —> h ) recolectoras se encuentren en
y horarios condiciones de prestar el

servicio.

Asignar choferes por rutas

¢ Todas las unidades _
<+——| vy unidad recolectora.

salieron a cubrir
rutas?

No

Si
Resolver la  problematica,
riorizando | rtur I .
priorizando la cobertura de la Monitoreo de la
ruta. . .
recoleccion en las rutas.
Transportar los residuos Atender las incidencias en
sélidos al tiradero municipal. cada ruta.
Fin

11
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
PLANEACION

2. Proporcionar materiales necesarios para realizar sus actividades diarias
a los coordinadores de las cuadrillas de barrido.

Objetivo: Dotar de materiales para las actividades diarias de barrido a los
coordinadores de las cuadrillas.

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO | RESPONSABLES

1. Recibir el vale de materiales solicitados | Vale Director
por las cuadrillas
Revisar el estado fisico del material y Director
herramienta para validar la sustitucion.

2. Suministrar a los responsables el | Inventario Director
material faltante para sus actividades.

3. Firmar vales de entrega de materiales y | Vale Director
herramientas por responsables de
cuadrilla.

4. Actualizar el inventario de insumos en el | Inventario Director
almacén.

5. Fin del procedimiento

12



TLAPA s
< GRANDEZA

Diagrama: 3 Proporcionar

CONSOLIDANDO

®
\” \\’ L& SGRANDEZA DE SU GENTE
o' T1
Jo% " Tlapa
A\ ¥  c—— —
3 < \) Gobierno Municipal
2024-2027

TLAPA o=
COMONFORT

PRIMER GOBIERNO INDIGENA

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCION

materiales necesarios para realizar sus

actividades diarias a los coordinadores de las cuadrillas de barrido.

Inicio —

Recibir el vale de materiales
solicitados por las cuadrillas.

Revisar el estado fisico
>| del material y herramienta
para validar la sustitucion.

Suministrar
responsables

faltante para sus actividades.

Si
a los
el material D

cuadrilla.

l

Firmar vales de entrega de
materiales y herramientas
por responsables de

S —

Actualizar el inventario de
insumos en el almacén.
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Continuar con el uso del
material.
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servicios Publicos
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GLOSARIO DE TERMINOS

Carro recolector: Transporte encargado de recorrer las colonias para
recoger los residuos sélidos de los hogares.

Cuadrillas de barrido: Grupo de personas que se ocupan de realizar el
barrido manual de las calles y avenidas principales de la ciudad.

Rutas de recoleccién: Lugares asignados para que recorran las unidades
responsables de recoger la basura.
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Manual de Procedimientos 2026 de la Direccion de Mantenimiento Urbano de
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C. Isabel Morales Merlin

Fecha de elaboracion: 20 de diciembre de 2025.

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formulé con fundamentos en el
articulo 62 fraccion IV y articulo 65 fraccion Il, 1l y V de la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Guerrero; articulos 20 y 30, articulo 44 fraccion Il, Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Guerrero Numero 242, Ley Namero 207
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Guerrero y Ley
namero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.



