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INTRODUCCIÓN 
 
 
Los servicios públicos son una de las tres demandas más apremiantes para 

los habitantes del municipio, después de la seguridad pública y la realización 

de obras.  

Los servicios son una de las demandas más indispensables de nuestra 

población, caracterizándose principalmente en el mantenimiento a la 

infraestructura urbana, reparación y sustitución de luminarias, recolección de 

basura, limpia de calles, poda de áreas verdes, así como el derribo de 

árboles, mantenimiento permanente de vialidades, guarniciones, banquetas, 

administración y mantenimiento del panteón municipal.  

Por el cual, esta Dirección, a efectos de propiciar las condiciones necesarias 

para mantener un desarrollo integral y productivo, ha elaborado el siguiente 

Manual de Procedimientos, con la finalidad de presentar una visión en 

conjunto de las actividades que se realizarán en cumplimiento de sus 

atribuciones, y así reducir tiempo, dinero y esfuerzo en la ejecución de las 

labores que se brindarán a la ciudadanía en general. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

OBJETIVO DEL MANUAL 

 

El objetivo del presente es presentar de una manera explícita y detallada el 

funcionamiento de esta dirección de servicios públicos, al integrar de manera 

ordenada y a detalle todas y cada una de las operaciones que se realizarán 

en las unidades administrativas que la integran, brindando un instrumento 

técnico que incorpore la información sobre la sucesión cronológica de 

operaciones enlazadas entre sí de cada procedimiento, así como los 

lineamientos que se consideran necesarios para lograr el aprovechamiento 

de los recursos y el desarrollo de las actividades asignadas, evitando con esto 

la duplicidad de las funciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO XI.1: Recolección de residuos sólidos no peligrosos. 

 

GENERALIDADES 

Unidad Responsable: Dirección de Servicios Públicos 

 

Ley o Normativa Artículo Emisión Última 
Reforma 

Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Capítulo 
IV, Titulo 
Quinto, 
Artículo 
115, 
fracción 
III Inciso 
c 

05/02/1917 10/02/2014 

Ley Orgánica Municipal del 
Estado de Puebla 

 23/03/2001 04/10/2024 

 

Objetivo: Función: Alcance: 
Recolectar los 
desechos sólidos 
domiciliarios por calles 
y vialidades en 
cabecera municipal y 
localidades del 
Municipio 
 

Realizar los procesos 
de acuerdo al 
cumplimiento de la 
normatividad 

A toda la población del 
Ayuntamiento de 
Chalchicomula de 
Sesma 

 

Políticas de Operación 
Dar un servicio de 
calidad y respeto a la 
ciudadanía 
 

Se atenderán todas las 
solicitudes por escrito, 
en un lapso no mayor a 
15 días hábiles. 
 

La limpieza de las 
principales calles se 
realizará de manera 
continua y permanente 
para obtener una 
buena imagen de 
nuestro municipio 
 

Tiempo de Gestión: Variable de acuerdo a la programación 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN 

 

No. Descripción de 
Actividad 

Puesto o 
Área 

Documento 

1 Elabora el programa de 
rutas a recorrer por las 
localidades que Integran el 
territorio municipal 
 

Encargado  

2 Asigna supervisor, unidades 
(vehículos) y a los 
operadores por unidad para 
realizar la recolección de los 
desechos sólidos 
 

Encargado  

3 Supervisa el recorrido de la 
recolección de desechos 
sólidos 
 

Encargado  

4 Realiza la recolección de 
desechos sólidos 
domiciliarios con los 
vehículos y personal auxiliar 
de acuerdo a la ruta para 
llevar un control de 
recolección 
 

Encargado  

5 Entrega al relleno sanitario 
los desechos sólidos y 
recibe un ticket con el 
tonelaje entregado, para 
tener control de la basura 
depositada 
 

Encargado  

6 Entrega los tickets del 
tonelaje entregado al relleno 
sanitario, para comprobar 
que dio cumplimiento al 
recorrido se la ruta asignada 
 

Recolector  

7 Recibe y compara los 
informes que envía el 
relleno sanitario del tonelaje 
entregado por el municipio 
 

Recolector  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DIAGRAMA 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO XI.2: Mantenimiento de parques, jardines y áreas verdes. 

 

GENERALIDADES 

Unidad Responsable: Dirección de Servicios Públicos 

 

Ley o Normativa Artículo Emisión Última 
Reforma 

Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Capítulo 
IV, Titulo 
Quinto, 
Artículo 
115, 
fracción 
III Inciso 
c 

05/02/1917 10/02/2014 

Ley Orgánica Municipal del 
Estado de Puebla 

 23/03/2001 04/10/2024 

 

Objetivo: Función: Alcance: 
Mantener en las 
mejores condiciones 
físicas posibles los 
parques y jardines del 
Municipio, para dar 
una mejor imagen a la 
población. 
 

Realizar los procesos 
de acuerdo al 
cumplimiento de la 
normatividad 

A toda la población del 
Ayuntamiento de 
Chalchicomula de 
Sesma 

 

Políticas de Operación 
El personal de la 
Coordinación de 
Parques, Jardines y 
Áreas verdes tiene el 
compromiso de atender 
las peticiones de la 
ciudadanía en general y 
de las autoridades 
auxiliares de las 
comunidades del 
Municipio, con prontitud 
dentro de las 
posibilidades del 
departamento 
 

Los servidores públicos 
realizarán su trabajo con 
honestidad y apegados a 
la normatividad. 

 

Tiempo de Gestión: Variable de acuerdo a la programación 
 

 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN 

 

No. Descripción de 
Actividad 

Puesto o 
Área 

Documento 

1 Recibe peticiones por 
escrito para ser atendidos 
 

Encargado  

2 Registra la petición para ser 
entregada al titular del 
departamento de parques, 
jardines y áreas verdes para 
su debida atención 
 

Encargado  

3 Revisa correspondencia y 
verifica su viabilidad 
 

Barrendero  

4 Asigna supervisor y 
cuadrilla con unidad para 
realizar trabajo 
correspondiente 
 

Encargado  

5 Llena vale de material 
 
 

Operador de 
vehículo 

 

6 Recoge el material para 
realizar el trabajo en la 
bodega de servicios 
públicos 
 

Barrendero  

7 Acude a la comunidad 
donde se brindará el 
servicio, se presenta con la 
orden de trabajo y realiza los 
trabajos de mantenimiento 
 

Barrendero  

8 Verifica que los trabajos 
realizados tengan buen 
término 
 

Barrendero  

9 Entrega herramienta para 
su resguardo 
 

Barrendero  

10 Anota la cuadrilla en 
bitácora los trabajos 
realizados y los no 
realizados para el control del 
departamento 
 

Barrendero  

11 Revisa las bitácoras y 
realiza informe de desahogo 
de oficios 
 

Barrendero  

 



 

 

 

DIAGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO XI.3: Servicios Públicos Generales. 

 

GENERALIDADES 

Unidad Responsable: Dirección de Servicios Públicos 

 

Ley o Normativa Artículo Emisión Última 
Reforma 

Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Capítulo 
IV, Titulo 
Quinto, 
Artículo 
115, 
fracción 
III Inciso 
c 

05/02/1917 10/02/2014 

Ley Orgánica Municipal del 
Estado de Puebla 

 23/03/2001 04/10/2024 

 

Objetivo: Función: Alcance: 
Mantener limpias las 
calles primarias, 
secundarias y 
terciarias del 
municipio, obteniendo 
la cooperación 
ciudadana para el 
mejoramiento de la 
imagen urbana del 
municipio y la calidad 
de vida de los 
beneficiarios 
 

Realizar los procesos 
de acuerdo al 
cumplimiento de la 
normatividad 

A toda la población del 
Ayuntamiento de 
Chalchicomula de 
Sesma 

 

Políticas de Operación 
El personal tiene el 
compromiso de atender 
las peticiones de la 
ciudadanía en general y 
de las autoridades 
auxiliares de las 
comunidades del 
Municipio, con prontitud 
dentro de las 
posibilidades del 
departamento 
 

Los servidores públicos 
realizarán su trabajo con 
honestidad y apegados a 
la normatividad. 

 

Tiempo de Gestión: Variable de acuerdo a la programación 
 

 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN 

 

No. Descripción de 
Actividad 

Puesto o 
Área 

Documento 

1 Elabora orden de trabajo de 
los puntos a realizar 
mantenimiento y limpieza 
(calles o avenidas) de 
acuerdo al programa de 
barrido manual 
 

Encargado  

2 Asigna al supervisor con 
cuadrilla, a realizar el 
mantenimiento y limpieza de 
calles según la orden de 
trabajo 
 

Encargado  

3 Distribuye a las cuadrillas 
para hacer el mantenimiento 
y limpieza en las diferentes 
calles y comunidades del 
municipio para cumplir con 
el programa de 
mantenimiento 
 

Encargado  

4 Recorrer las diferentes 
vialidades y comunidades 
del municipio haciendo el 
mantenimiento y limpieza, 
además de recolectar los 
desechos sólidos para 
conservar el medio 
ambiente 
 

Auxiliar  

5 Supervisa que las cuadrillas 
hayan concluido sus labores 
y que la calle o avenida haya 
quedado libre de desechos, 
para conservar el medio 
ambiente 
 

Auxiliar  

6 Recibe y realiza informes de 
trabajos realizados 
 

Auxiliar  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DIAGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO XI.4: Servicios generales del panteón municipal. 

 

GENERALIDADES 

Unidad Responsable: Dirección de Servicios Públicos 

 

Ley o Normativa Artículo Emisión Última 
Reforma 

Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Capítulo 
IV, Titulo 
Quinto, 
Artículo 
115, 
fracción 
III Inciso 
c 

05/02/1917 10/02/2014 

Ley Orgánica Municipal del 
Estado de Puebla 

 23/03/2001 04/10/2024 

 

Objetivo: Función: Alcance: 
Brindar la información 
adecuada para el 
refrendo, permiso de 
inhumación y 
exhumación, 
mantenimiento y 
certificación de 
perpetuidad 
 

Realizar los procesos 
de acuerdo al 
cumplimiento de la 
normatividad 

A toda la población del 
Ayuntamiento de 
Chalchicomula de 
Sesma 

 

Políticas de Operación 
Los servidores públicos 
tienen el compromiso de 
atender las solicitudes 
ciudadanas con prontitud 
dentro de las 
posibilidades del 
departamento 
 

Los servidores públicos 
realizarán su trabajo con 
honestidad y apegados a 
la normatividad 

 

Tiempo de Gestión: Variable de acuerdo a la programación 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN 

 

No. Descripción de 
Actividad 

Puesto o 
Área 

Documento 

1 Recibe petición verbal del 
ciudadano que necesita una 
fosa para inhumar a un familiar 
e informa de los documentos 
que debe presentar y los costos 
por inhumación y refrendo 
(anual) 

Dirección  

2 Recibe la documentación en 
original y copia, para elaborar la 
orden de pago misma que el 
ciudadano deberá pagar en la 
tesorería 

Dirección  

3 Asigna fosa en el panteón 
municipal para que los 
familiares puedan realizar el 
servicio de inhumación 

Encargado  

4 Registra en la base, los datos 
del ciudadano para tener 
registro y antecedentes de los 
inhumados 

Auxiliar  

5 Supervisa visualmente el 
servicio que hacen los 
familiares en el panteón, para 
asegurar que el lugar es el 
indicado 

Encargado  

6 Elabora orden de pago por 
refrendo para el familiar que 
tenga asignada una fosa, 
misma que debe pagar en la 
tesorería, para continuar como 
titular de la fosa, y entregará 
una copia del pago al 
departamento de panteones 

Encargado  

7 Elabora orden de pago por 
mantenimiento de perpetuidad 
al familiar que tenga asignada 
una fosa con anterioridad, 
misma que deberá pagar en 
tesorería, y entregará una copia 
del pago a la secretaría de la 
dirección de servicios públicos 

Encargado  

8 Registra los pagos anteriores 
en la base de datos para tener 
un control de vigencia de 
derechos 

Auxiliar  

9 Realiza y envía informe a la 
dirección de servicios públicos 
de la recaudación que se ha 
generado por concepto de 
inhumación, refrendo y 
mantenimiento de perpetuidad 
de acuerdo a las copias de pago 
de la tesorería 

Encargado  

 

 



 

 

 

 

 

 

 

DIAGRAMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTOS 

PROCEDIMIENTO XI.5: Mantenimientos al alumbrado público, drenajes y 

otros. 

 

GENERALIDADES 

Unidad Responsable: Dirección de Servicios Públicos 

 

Ley o Normativa Artículo Emisión Última 
Reforma 

Constitución Política de los 
Estados Unidos Mexicanos 

Capítulo 
IV, Titulo 
Quinto, 
Artículo 
115, 
fracción 
III Inciso 
c 

05/02/1917 10/02/2014 

Ley Orgánica Municipal del 
Estado de Puebla 

 23/03/2001 04/10/2024 

 

Objetivo: Función: Alcance: 
Dar mantenimiento al 
alumbrado público y 
drenaje así como otros 
servicios mediante la 
atención a las 
peticiones de la 
ciudadanía en materia.  

Realizar los procesos 
de acuerdo al 
cumplimiento de la 
normatividad 

A toda la población del 
Ayuntamiento de 
Chalchicomula de 
Sesma 

 

Políticas de Operación 
El ciudadano realiza las 
solicitudes por medio 
de los canales 
establecidos para tal fin 
 

El ciudadano cumple 
con los requisitos 
necesarios para la 
ejecución del servicio. 

El tiempo de inicio de 
los servicios está 
sujeto a la demanda 
de estos. 

Tiempo de Gestión: Variable de acuerdo a la programación 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DESCRIPCIÓN 

 

No. Descripción de 
Actividad 

Puesto o 
Área 

Documento 

1 Solicita por los medios 
establecidos el 
mantenimiento de 
alumbrado público, 
drenaje y otros. 

Auxiliar Formato 

2 Recibe las solicitudes del 
ciudadano. 

Auxiliar  

3 Verifica que cumpla con 
los requisitos necesarios 
realizar el mantenimiento 

Auxiliar  

4 ¿Cumple con los 
requisitos? 

Auxiliar  

 No Cumple   

5 Se le hace las 
observaciones 
correspondientes, para 
hacer el llenado de la 
información correcta. 

Auxiliar Formato 

 Si, Cumple   

6 Se remite el formato para 
dar seguimiento. 

Director  

7 Manda a verificar con el 
coordinador 
correspondiente al área 

Director  

8 Planifican los servicios 
solicitados por los 
ciudadanos. 

Coordinador  

9 Verificar el lugar para dar 
el servicio. 

Coordinador  

10 Localiza la dirección del 
servicio. 

Coordinador  

11 Delega las 
responsabilidades a la 
cuadrilla correspondiente. 

Coordinador  

12 Ejecutan el servicio 
solicitado 

Cuadrilla  

13 Le marca al ciudadano y 
se encuentra con él. 

Coordinador  

14 Verifica el trabajo que fue 
requerido. 

Ciudadano  

15 Recolectan evidencias del 
mal estado de los servicios 

Auxiliar  

16 Se solicita el llenado del 
formato de agradecimiento 
a solicitud del ciudadano 

Cuadrilla Formato de 
agradecimiento 

17 Envía evidencias 
fotográficas de los 
servicios al auxiliar. 

Cuadrilla Fotografías 



 

 

18 Se vacía el camión de 
volteo en el tirado 
asignado. 

Auxiliar  

19 Se genera reporte de 
actividades semanal 

Auxiliar Reporte de 
actividades 

20 Envía reporte de 
actividades a Coordinar 
General. 

Auxiliar  

21 Se archiva el reporte de 
actividades en digital y 
físico 

Auxiliar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DIAGRAMA 

 

 

 


