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INTRODUCCION

El Organo de Control Interno del Ayuntamiento con el fin de contribuir en la
mejora de la gestion municipal y en estrecha coordinacién con los titulares
de las dreas de la administracion publica municipal presenta los Manuales
de Procedimientos documentos que contienen diversos aspectos de interés
general para los Titulares de las dreas principalmente los procesos que

deben desarrollar para el ejercicio de cada una de las funciones que
realizan.

El gobierno municipal es la figura de autoridad mds cercana de una
comunidad por todo lo que enfrenta, el mayor grado de exigencia por parte
de sus habitantes, la administraciéon de recursos insuficientes para atender
necesidades sociales econdmicas o de infraestructura implica en ocasiones
tomar decisiones que abonan a la critica y al descrédito de un gobierno por
lo tanto la responsabilidad para satisfacer las necesidades de la comunidad
requiere de una gestion municipal eficiente y con la capacidad para ejercer
los recursos eficientemente y en cumplimiento a la normatividad aplicable.

Cumplimiento a la normatividad aplicable, el presente manual de
procedimientos constifuye una heramienta bdsica que permitird conocer el
funcionamiento de cada drea, asi como las funciones que corresponden a
las mismas a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los Servidores
PUblicos y se evita la discrecionalidad en su desempernio.



ALCANCE

Servidor publico de la Direccién de Servicios Municipales, cuya
responsabilidad se encuentre relacionada con las actividades gue tienen
que ver con el buen funcionamiento de las siguientes coordinaciones:

e Parquesy Jardines {atencién a las dreas verdes, campos y calles que
se encuentren dentro del perimetro municipal.

e Pantedn Municipal (regular el funcionamiento de todos los espacios
dedicados a la disposicién final de caddveres humanos).

e Alumbrado publico municipal (instalacién y mantenimiento de
luminarias generen la iluminacién en calles, calzadas, edificios
puUblicos y lugares De uso comun).

e Limpia publica municipal (prestacion del servicio de recoleccion,
fraslado y disposicion final de residuos en el municipio).

e Cenfro de salud y Atencién Animal (proteccién, tutela, cuidado,
atencién, defensa y preservacion de la especie animal).



OBIJETIVO

Proporcionar un marco de referencia general acerca del funcionamiento
de la Direccién de Servicios Municipales del H. Ayuntamiento de Rio Blanco,
basado en el marco juridico aplicable las responsabilidades y atribuciones
contenidas en las disposiciones normativas vigentes.



NORMATIVIDAD
Y CONTROL INTERNO

Aunado a la importancia que en gestién interna tienen los manuales de
organizacién para alcanzar los niveles de productividad, eficiencia,
eficacia, fransparencia y calidad que la sociedad espera de las
Dependencias y Entfidades de la Administraciéon Plblica, deben contar
como es el caso de las que se mencionan a continuacién:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.

e Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Orgdnica del Municipio Libre

e Art. 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacién organizacional, ayuda a conocer la estructura orgdnica de
la Direccidn de Servicios Municipales en su conjunto o parte de ella v,
delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones.
Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal
adscrito, asi como al de distintas funciones operacionales que ejecutard.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

AREA/DEPARTAMENTO:

SERVICIOS MUNICIPALES

TITULAR:

ING. JOSE LUIS SOLANO BARRETO

FUNCIONES PRINCIPALES

Verificacion de actividades Limpia PUblica

Verificacion de actividades Alumbrado PUblico

Verificacién de actividades Pantedn Mu nicipal

Verificacion de actividades Parques y Jardines
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Verificacion de actividades de Mantenimiento

PROCESO 001.- VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE LIMPIA PUBLICA

AREA # ACTIVIDAD
Limpia PUblica 1 Se redliza platica de inicio de jornada.
Limpia PUblica 2 Se revisa programa de recorridos del dia.
T b b e Se verifica estado fisico y mecdnico de las
Limpia PUblica 3 y
uUnidades.
T T Se verifica desamrollo de recomidos de
Limpia PUblica 4 "
recoleccion.
T Se verifica patio de maniobras de las unidades de
Limpia PUblica 5

limpia publica.

PROCESO 002.- VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE ALUMBRADO

PUBLICO
AREA # ACTIVIDAD
Alumbrado PUblico 1 Se realiza platica de inicio de jornada.
_ Se revisa programa de recorridos de atencién
Alumbrado PUblico 2 ctidadana del dii.
Alumbrado Publico 3 Se. verifica estado fisico y mecdnico de las
unidades.
o Se verifica disponibiidad de material y
AlupbrIdo POBlics 4 herramienta a utilizar.
Alumbrado PUblico 5 Se verifica desarrollo de recorridos de atencién




PROCESO 003.- VERIFICACION DE ACTIVIDADES DEL PANTEON

MUNICIPAL
AREA # ACTIVIDAD
Pantedn Municipal 1 Se redliza platica de inicio de jornada.
Pantedn Municipal 2 | Se verifica limpieza de las instalaciones.
Pantedn Municipal 3 Se revisa estado de instalaciones.
Pantedn Municipal 4 ici—:-Ud\ézrgf;:g& la atencién que se da a los
Pantedn Municipal 5 Se verifica el cumplimiento de horarios de

atenciéon a los ciudadanos.

PROCESO 004.- VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE PARQUES Y

JARDINES
AREA # ACTIVIDAD

Parques y jordines : Se venﬂcc_:_lo e’nfrego de i'lerromlen’ro vy materiales
que se utilizardn en ese dia.

Parques y jardines 5 Se venﬂcg el ’[rosiodo de personal y herramienta
que se utilizardn al lugar programado.
Se verifica el desarrollo de la actividad

Parques y jardines 3 programada y una vez concluida se barre el drea
de trabagjo, se recolecta y retira basura.

Parques y jardines 4 Se verifica el retfiro de personall.

Parques y jardines 5 Se verifica la enfrega de herramienta vy

mafteriales.

PROCESO 005.- VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO

AREA # ACTIVIDAD
. Se verifica la entrega de herramienta y materiales
Mantenimiento 1 i 2
que se utilizardn en ese dia.
Mertatimistie 5 Se verifica el traslado de personal y herramienta
& que se uftilizardn al lugar programado.
Se verifica el desarrollo de la actividad
Manterindicnts 3 programada y una vez concluida se barre y

limpia el drea de frabajo, se recolecta y retira
basura.




Mantenimiento 4 Se verifica el retiro de personall.

Mantenimiento ‘ 5 Se v?nﬂco lo entrega de herramienta %
materiales.

Ing. José Luis Sblano Barreto

Fecha 20 de junio de 2022




