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INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos de la Dirección de Servicios Públicos es una 

herramienta administrativa, útil y valiosa para facilitar la operación a través de la 

coordinación y la interconexión de las actividades, así como para favorecer el control 

interno de las mismas, ya que permite obtener información detallada, ordenada, 

secuencial e integral de las diversas operaciones que se realizan y facilitan la 

prestación de servicios de la dirección. 
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MARCO JURÍDICO 

 

NACIONAL ESTATAL MUNICIPAL 

• Constitución Política 
de Los Estados 
Unidos Mexicanos. 

• Ley General de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública.  

• Ley de Planeación 
Federal.  

• Ley General de 
Responsabilidades 
Administrativas.  

 
 

 
 
 

• Constitución Política 
del Estado Libre Y 
Soberano De 
Guerrero.  

• Ley Orgánica del 
Municipio Libre del 
Estado de Guerrero. 

• Ley Orgánica de la 
Administración 
Pública del Estado de 
Guerrero. 

• Ley Número 207 de 
Transparencia y 
Acceso a la 
Información Pública 
del Estado de 
Guerrero.  

• Ley número 465 de 
Responsabilidades 
Administrativas para 
el Estado de 
Guerrero. 

• Bando de Policía y 
Gobierno.  

• Reglamento Interno 
de la Administración 
Pública Municipal, 
Artículo 13 fracción 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. Está dirigido a todo el personal de la Dirección de Servicios Públicos, 

estableciéndose como una guía clara para la correcta ejecución de sus funciones y 

la mejora continua en los servicios que se brindan. 

 
Misión 

 

Somos un área municipal al servicio de la ciudadanía cuyo propósito es preservar y 

conservar nuestro Municipio, proporcionando los servicios de mantenimiento 

necesario con el propósito de que la población y visitantes disfruten de un ambiente 

urbano cómodo, accesible, y visualmente agradable.   

 

Visión 

 

Ser una dirección que proporcione a la ciudadanía los servicios necesarios y un 

entorno con visión de superación, para que en conjunto tener una ciudad con un 

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

 

• Eficiencia: Trabajar bajo un modelo de mejora continua y permanente, con 

evaluaciones periódicas que nos permitan optimizar todos los recursos y 

orientarlos hacia el mejoramiento del servicio municipal.  

• Equidad: Actuar de manera imparcial para brindar servicios a quien realmente 

los necesita. 

• Responsabilidad: Cumplir de manera coherente con nuestras actividades; para 

ofrecer mejores servicios públicos municipales. 

• Honestidad es la base de nuestro trabajo, ya que conducirnos con este valor 

nos mantendrá con un trabajo impecable y mejorará nuestros estándares de 

calidad. 
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ORGANIGRAMA 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

1. Implementación del barrido de calles de la ciudad 

Objetivo: Realizar el embellecimiento de las colonias tlapanecas mediante 

la implementación del barrido de calles. 

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1.  Planificación de las rutas del día Cronograma Director 

2.  Invitar a los delegados a participar en las 
campañas de limpieza, mediante reunión 
de organización. 

oficio  

3.  Gestionar con la dirección de 
adquisiciones los materiales a ocupar 
para realizar la actividad. 

Solicitud Director 

4.  Asignar cuadrillas de barrido por rutas Agenda Director 

5.  Entrega de equipo de protección y 
herramientas. 

Lista de 
asistencia 

Director 

6.  Traslado de la brigada al punto de inicio 
de la ruta asignada 

Agenda Director 

7.  Ejecución del barrido No aplica Director 

8.  Recolección de los residuos en bolsas o 
contenedores. 

No aplica Director 

9.  Verter las bolsas de basura en los carros 
recolectores. 

No aplica Director 

10.  Transportar los residuos sólidos al tiradero 
municipal. 

No aplica Director 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Planificación de las rutas del día 

 

Invitar a los delegados a 

participar en las campañas de 

limpieza, mediante reunión de 

organización. 

 

Gestionar con la dirección de 

adquisiciones los materiales a 

ocupar para realizar la actividad. 

 

Asignar cuadrillas de 

barrido por rutas. 

 

Entrega de equipo de 

protección y herramientas. 

 

¿Todas las cuadrillas 

recibieron material 

completo? 

Solicitar material faltante 

No 

Si 

Traslado de la brigada al 

punto de inicio de la ruta 

asignada. 

 

Ejecución del barrido 

 

Recolección de los 

residuos en bolsas o 

contenedores. 

 

Verter las bolsas de 

basura en los carros 

recolectores. 

 

Transportar los residuos 

sólidos al tiradero municipal. 

 

Fin 



 

 
10 

 

 

PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

1. Realizar la recolección de residuos sólidos en las colonias y comunidades 

del municipio. 

Objetivo: Realizar la recolección de residuos sólidos en localidades y 

colonias del Municipio, con el fin de evitar basureros clandestinos que 

causen enfermedades o mala imagen a la ciudad.  

 

NP ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLES 

1. Planificación de las rutas y horarios Agenda Director 

2. Inspeccionar que las unidades 
recolectoras se encuentren en 
condiciones de prestar el servicio. 

 Director 

3. Asignar choferes por rutas y unidad 
recolectora. 

Lista de 
asistencia 

Director 

4. Monitoreo de la recolección en las rutas.  Director 

5. Atender las incidencias en cada ruta Reportes Director 

6. Transportar los residuos sólidos al 

tiradero municipal. 

 Director 
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DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama: 2 Proporcionar materiales necesarios para realizar sus 

actividades diarias a los coordinadores de las cuadrillas de barrido. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio Planificación de las rutas 

y horarios 

 

Inspeccionar que las unidades 

recolectoras se encuentren en 

condiciones de prestar el 

servicio. 

 

Asignar choferes por rutas 

y unidad recolectora. 

 

¿Todas las unidades 

salieron a cubrir 

rutas? No 

Resolver la problemática, 

priorizando la cobertura de la 

ruta. 
Monitoreo de la 

recolección en las rutas. 

 

Si 

Atender las incidencias en 

cada ruta. 

 

Transportar los residuos 

sólidos al tiradero municipal. 

 

Fin 
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PRESENTACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE 

PLANEACIÓN 

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 
por las cuadrillas 

Vale Director 

 Revisar el estado físico del material y 
herramienta para validar la sustitución. 

 Director 

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

Inventario Director 

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

Vale Director 

4. Actualizar el inventario de insumos en el 
almacén. 

Inventario Director 

5. Fin del procedimiento   
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¿Amerita la sustitución 

o dotación de material? 

 

 

DIAGRAMAS DE FLUJO Y DESCRIPCIÓN 

Diagrama: 3 Proporcionar 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 físico 

del material y herramienta 

para validar la sustitución. 

 

Suministrar a los 

responsables el material 

faltante para sus actividades. 

 

Continuar con el uso del 

material. 

No 

Si 

Firmar vales de entrega de 

materiales y herramientas 

por responsables de 

cuadrilla. 

 

Actualizar el inventario de 

insumos en el almacén. 

 

Fin 
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DIRECTORIO 

N/P NOMBRES 
ÁREA DE 

ADSCRIPCIÓN 
TELÉFONO 

CORREO 
ELECTRÓNICO 

1  Isabel Morales Merlín Dirección de 
servicios Públicos 

7571129023  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Carro recolector: Transporte encargado de recorrer las colonias para 

recoger los residuos sólidos 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 recolección: Lugares asignados para que recorran las unidades 

responsables de recoger la basura. 
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Manual de Procedimientos 2026 de la Dirección de Mantenimiento Urbano de 

Tlapa de Comonfort, Gro. 
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Contralor Municipal 

C.P. Yanely Galeana Spíndola 
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Lic. Karen Monserrat Guzmán Mosso  
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Responsable del área 
_______________________ 

 
C. Isabel Morales Merlín 

 

Fecha de elaboración: 20 de diciembre de 2025. 

 

 

El presente Manual de Procedimientos 2026 se formuló con fundamentos en el 

artículo 62 fracción IV y artículo 65 fracción II, III y V de la Ley Orgánica del Municipio 

Libre del Estado de Guerrero; artículos 20 y 30, artículo 44 fracción II, Ley Orgánica 

de la Administración Pública del Estado de Guerrero Número 242, Ley Número 207 

de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Guerrero y Ley 

número 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero. 


