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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico, observancia general y
obligatoria para todos los servidores publicos municipales de la Direccion de
Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento de Sultepec.

Articulo 2.- El presente reglamento tiene como objeto regular las actividades de
los servidores publicos en el ejercicio de su funcién especifica en la administracién
publica municipal, procurando fomentar las politicas necesarias para un desarrollo
armonico y ordenado de las actividades propias de la Direcciéon de Servicios
Publicos Municipales del ente municipal en cita.

CAPITULO Il
OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Articulo 3.- El objetivo de la Direccidon de Servicios Publicos Municipales,
es garantizar la prestacion eficiente y oportuna de los servicios esenciales, como
la limpieza, el alumbrado publico, el mantenimiento de areas verdes, limpieza del
Pantedn Municipal, la gestién de residuos. Estos objetivos se centran en
mantener la imagen del Municipio limpio, confortable y seguro, mejorando la
calidad de vida de los habitantes y preservando el medio ambiente, mediante la

planificacién, coordinacién y supervision de las operaciones y recursos
necesarios.

”

|.- Mantener la infraestructura urbana: Asegurar el buen funcionamiento de la
limpieza publica, el alumbrado publico, parques y jardines, y areas verdes.

Il.- Gestion de residuos: Coordinar la recoleccion, transporte y disposicion de
residuos soélidos urbanos, asi como la gestion de residuos de manejo especial.
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lll.- Asegurar servicios continuos y eficientes:

Proporcionar servicios publicos de manera ininterrumpida, de buena calidad y
con tarifas proporcionales, si aplican.

IV.- Conservacion del medio ambiente: Fomentar practicas ecoldgicas, como
la separacién de residuos.

V.- Control y supervision: Supervisar el cumplimiento de los reglamentos y
disposiciones legales relativas a los servicios publicos, y mantener un control
estricto del gasto corriente y los recursos asignados.

VI.-Participacion ciudadana: Establecer y coordinar programas que involucren
a la comunidad en la prestacidn de los servicios publicos y en el cuidado del
Municipio.

VIl.- Mejora de la calidad de vida: Contribuir a un ambiente limpio, confortable
e iluminado, con habitantes que vean mejorada su calidad de vida.

CAPITULO III
DE LAS FACULTADES

Articulo 4.- Las facultades de la Direccidén de Servicios Publicos Municipales de
Sultepec, son planear, organizar, ejecutar y supervisar la prestacion de servicios
publicos como limpia, alumbrado publico, parques y jardines, panteones, rastros
y gestion de residuos. También incluye el mantenimiento de la infraestructura vial
como calles y drenaje, el manejo de los mercados y la aplicacion de normativas
para garantizar su funcionamiento adecuado. Ademas, supervisa el presupuesto

y recursos asignados y promueve la participacion ciudadana en la gestion de
estos servicios.

l.- Planificar y programar: Disefiar y organizar los sistemas necesarios para la
prestacion eficiente de los servicios publicos, como la recoleccidon de residuos o
el mantenimiento de areas verdes.
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Il.- Supervisar y controlar: Vigilar la operacion de los servicios publicos para

asegurar su eficacia y cumplimiento de la normativa.

lll.- Limpieza y residuos: Coordinar la limpieza de areas publicas y la gestion
integral de residuos sélidos, supervisando el funcionamiento.

IV.- lluminacion y ornato: Mantener en buen estado el alumbrado publico, asi
como la conservacion de parques, plazas y jardines.

CAPITULO IV
DE LAS ATRIBUCIONES

Las atribuciones de un Director de Servicios Publicos Municipales
incluyen planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar la prestacion eficiente
de servicios como la recoleccién de basura, el mantenimiento de parques y
jardines, el alumbrado publico, el agua potable y el saneamiento, asi como
administrar los recursos humanos, materiales y financieros para garantizar el
bienestar de la poblacién y cumplir con las leyes y reglamentos aplicables.

|.- Planeacion: Disefiar planes y programas para la mejorar la eficiencia en la
prestacion de los servicios publicos.

Il.- Organizacion: Programar, organizar y dirigir las actividades necesarias
para ejecutar los servicios publicos que tiene a su cargo la direccion.

lll.- Servicios de Limpieza: Coordinar la recoleccién, traslado y disposicion final
de los residuos sdlidos urbanos, ademas de la limpieza de calles y espacios
publicos.

IV.- Mantenimiento de Parques y Jardines: Programar y ejecutar el

mantenimiento de parques, jardines y areas verdes, incluyendo el ornato y la
poda de arboles.
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V.- Alumbrado Publico: Asegurar el funcionamiento adecuado del alumbrado
publico para garantizar la visibilidad en las vias y espacios publicos.

VI.- Concientizacion Ciudadana: Disefiar e implementar programas de

concientizacion para el manejo adecuado de residuos y promover la participacion
ciudadana en el mantenimiento de areas publicas.

VIl.- Cumplimiento Normativo: Asegurar el cumplimiento de las leyes,

reglamentos, decretos y otras disposiciones legales aplicables a los servicios
publicos municipales.

VIIL.- Elaborar informes, estadisticas y evaluaciones sobre la prestacién de los
servicios publicos para la mejorar de la gestion.

IX.- Gestion de Peticiones: Recibir, analizar y programar las peticiones y quejas
de la sociedad, asi como las solicitudes de otras dependencias municipales.
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INTRODUCCION

La Direccion de Servicios Publicos Municipales, es la encargada de planear,
organizar, dirigir, realizar, ejecutar y supervisar de manera uniforme que los
Servicios Publicos sean brindados con calidad y de manera eficiente a la
ciudadania Sultepequense.

El presente Manual de Organizacion es un documento técnico-administrativo que
facilita la comprensién de la estructura y el funcionamiento de la Direcciéon de
Servicios Publicos Municipales, Se establece la integracion, niveles jerarquicos,
asi como ser eficiente el trabajo de las y los trabajadores adscritos a la Direccion
de Servicios Publicos para atender de manera pronta, oportuna y con calidad para

ser una administracion mas eficiente en las actividades que se desarrollan por
parte de la Direccion.

El objetivo del Manual de Organizaciéon de la Direccidon de Servicios Publicos
Municipales, es atender las demandas (necesidades, quejas y solicitudes) de
cada uno de los ciudadanos de este Municipio con eficacia, calidad,

responsabilidad y transparencia, mejorando continuamente el compromiso con
cada uno de ellos
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ANTECEDENTES

En Sultepec Estado de México, los Servicios Publicos esenciales incluyen
limpieza de las calles, recoleccion de basura, alumbrado publico, jardines,
parques y limpieza de pantedn municipal.

La Direccion de Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento se encarga de
coordinar y brindar los servicios.

» Organizacidon de los Servicios Publicos:

La Direccion de Servicios Publicos Municipales de Sultepec, es responsable de
planificar, coordinar y prestar estos servicios, establece las funciones y
responsabilidades de la Direccidon, teniendo como objetivo principal brindar
servicios publicos de calidad, eficientes y oportunos.

Los Servicios Publicos Municipales son aquellos que por ley deben de prestar los
ayuntamientos por medio de un Director de Servicios Publicos Municipales, que

tendra a su cargo la prestacion explotacion, administracién considerandose
enunciativa y no limitativamente, los siguientes:

|.- Limpia, recoleccién, segregada, traslado, tratamiento y disposicién final de los
residuos sélidos urbanos.

[l.- Alumbrado Publico

lll.- Parques, jardines y limpieza de panteén municipal.
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Los servicios publicos son cubiertos por su respectivo Director de Servicios
Publicos Municipales.

En el presente Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales del Ayuntamiento Constitucional de Sultepec 2025-2027, se
establece la estructura, objetivo y funciones de las areas que conforman la
Direccion, definiendo de una manera clara las actividades propias, con la finalidad
de que los servicios se brinden de manera oportuna para beneficio de la poblacion
logrando asi un Sultepec con progreso, las lineas de accidon en materia de
gobierno, alumbrado publico, para promover y fomentar el desarrollo sostenible y
mejorar la calidad de vida de la poblacion, orientando la accién publica hacia ese
fin. Por su parte, los programas sectoriales son los documentos que sefialan los
objetivos, estrategias y lineas de accion de un determinado sector del desarrollo
socioeconémico de la entidad, y detallan con mayor precision las politicas publicas
para orientar el quehacer municipal.

MISION

Que la poblacion de Sultepec tenga mejores Servicios Publicos para mejorar su
bienestar y calidad de vida a traveés de la prestacion, explotacion, administracion
y cumplimiento de los objetivos y acciones.

VISION

Lograr que la administracién municipal 2025-2027, cumpla con toda la demanda
de servicios Publicos que la poblacion de Sultepec solicite para su calidad de vida
y bienestar.
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OBJETIVO GENERAL

Satisfacer las necesidades de la poblacion de Sultepec por medio de la prestacién
de los servicios publicos, sus unidades administrativas y organismos auxiliares,
quienes podran coordinarse para gestionar politicas publicas con el Estado o con
otros municipios para la eficacia en su prestacion.

OBJETIVO ESPECIFICO

Objetivo Coordinar, planear, organizar y prestar los servicios publicos en materia
de alumbrado publico, mantenimiento de espacios publicos, areas verdes en
vialidades y panteones administrados por el municipio, esto de manera uniforme
y continua; asi como operar y evaluar los servicios de limpia, recoleccion,
transferencia y disposicion final de residuos sélidos urbanos no peligrosos; para
evitar que éstos, originen focos de infeccidn, peligro o molestia para la ciudadania
0 propagacién de enfermedades.

Funciones: 1. Planear, organizar, dirigir y coordinar los servicios puUblicos en
materia de alumbrado publico, panteones administrados por el municipio, limpia,
areas verdes en vialidades, recoleccidon de residuos sélidos y bacheo;

2. Dirigir, instrumentar, analizar y evaluar los diagndsticos sobre la situacién en la
gue se encuentran los servicios publicos municipales de su competencia y, en su

caso, proponer los proyectos que sean necesarios para su creacion, ampliacion,
correccién y/o modernizacion;

s

3. Recibir y atender las peticiones en materia de los servicios publicos bajo su
responsabilidad que presente la ciudadania al Gobierno municipal de Sultepec de
manera escrita o por medio de las redes sociales.
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ESTRUCTURA ORGANICA

La Direccién de Servicios Publicos Municipales para el desarrollo de sus funciones
cuenta con:

e Director de Servicios Publicos
e Coordinador de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado

MARCO JURIDICO

|. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Il.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de México
lll.- Ley Organica Municipal del Estado de México

IV.- Bando Municipal de Sultepec 2025

!
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OBLIGACIONES DEL TITULAR

Obligaciones Director de Servicios Publicos Municipales

|. Proponer un plan de trabajo, coordinar y verificar los trabajos de servicios
publicos que demande la poblacion

ll. Gestionar los materiales y herramientas que requiera el personal operativo

lll. Concientizar a la poblacion en la clasificacion de los residuos organicos e
inorganicos para su aprovechamiento y tratamiento.

IV. Coordinar la reparacién de luminarias dafiadas y desperfectos eléctricos de
espacios publicos dentro del municipio.

V.- Ofrecer seguridad fisica y emocional a los transelntes con alumbrado
publico adecuado.

VI.- Dar seguimiento a las peticiones de los ciudadanos y brindarles respuesta
oportuna sobre alumbrado publico.

VIIl.- Hacer las solicitudes pertinentes del material, herramientas y el equipo
necesario, para realizar las actividades correspondientes.

VIII.- Solicita y verificar que las unidades vehiculares asignadas al area cuenten
con las condiciones para operar, esto con la finalidad de salvaguardar la
seguridad del personal

IX. Comprobar las actividades realizadas y servicios brindados a la ciudadania,
con informes mensuales.

X. Las actividades que el Presidente Municipal asigne a la Direccion de
Servicios Publicos
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

De conformidad con el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el Municipio de Sultepec, es parte de la organizacion politica
del Estado Libre y Soberano de México; de acuerdo a lo que sefiala el articulo
112 de la Constitucion Politica de la Entidad en relacion a lo establece el articulo
6° de la Ley Organica Municipal del Estado de México; tiene personalidad juridica,
patrimonio y gobierno propios y se regira por leyes federales, estatales, los
reglamentos municipales atendiendo al siguiente principio: “las unidades
administrativas Unicamente pueden realizar aquello que sefiala la ley”, podemos
deducir que con base en el articulo 48 al 51, del Bando Municipal, se establece:

Articulo 48.- En relacién con el servicio de limpia y disposicion de desechos, se
determina la obligacion de la poblacién del municipio de Sultepec para participar
activamente en el programa de manejo sustentable de los residuos solidos,
entregandolos a los responsables del camion del servicio de limpia de la siguiente
manera: organicos, inorganicos y sanitarios, los cuales deberan estar en botes o
bolsas y entregarla a los camiones recolectores.

Entendiendose por Desechos Organicos: desperdicios de comida, cascaras de
fruta y legumbres, tortillas, harinas, y en general todo lo que se pudre.

Desechos inorganicos: papel, vidrio, plastico, madera y metales, asi como todo o
que no tiene un proceso de putrefaccion.
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Desechos sanitarios: materiales de un solo uso, ropas, guantes y mascarillas,
material de curacién manchado con sangre o secreciones, envases que
contengan o hayan contenido orina, recipientes de drenaje vacios, bolsas vacias
de sangre u otros liquidos biolégicos, filtros de didlisis, yesos y en general
cualquier otro residuo manchado o que haya absorbido material biolégico. Para
llevar a cabo su labor los camiones recolectores pasaran de lunes a sabado y los
dias domingo exclusivamente se prestara el servicio para recoleccién de residuos
generados por el tianguis municipal, asi como de festividades diversas que tengan
lugar de la cabecera. Queda prohibido depositar o colocar bolsas o contenedores
de basura, en postes, bardas, puertas, rejillas, arboles, aceras y vialidades con el
propdsito de evitar se origine un foco de infeccién, peligro o molestias para la
ciudadania o la transmision de enfermedades por la propagacion de fauna nociva,
se debera esperar el paso del camién recolector que presta el servicio publico

para depositar su basura ya que de lo contrario se le aplicara la multa
correspondiente

Articulo 49.- El Ayuntamiento a través de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales, dotara de alumbrado publico a las comunidades del municipio,
supervisando los sistemas que opera en cada una de ellas. Asi mismo promovera
la participacion comunitaria en la ampliacion, conservacion, rehabilitacion,
reposicion y mantenimiento de los sistemas de alumbrado publico.

Articulo 50.- En cuanto al servicio de panteones, corresponde al Ayuntamiento a
través de la Direccion de Servicios Publicos, el funcionamiento, mantenimiento,
conservacion, operacion, supervision y control de los panteones municipales, sin
perjuicio de la intervencién que sobre este tema compete a las autoridades de
salud, en los términos de la legislacién aplicable.
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Articulo 51.- Son servicios publicos municipales los siguientes:

Il. Alumbrado publico. EI Ayuntamiento a través de la Direccidon de Servicios
Pablicos Municipales, dotara de alumbrado publico al municipio y sus
comunidades, supervisando los sistemas que opera en cada una de ellas. Asi
mismo promovera la participacion comunitaria en la ampliacién, conservacion,
rehabilitacion, reposiciéon y mantenimiento de los sistemas de alumbrado publico.

lll. Limpia, recoleccién segregada, traslado y disposicién final de residuos sélidos
0 s urbanos. Con relacién al servicio de limpia y disposicién de desechos, se
determina la obligacién de la poblacién del municipio de Sultepec, para participar
activamente en el programa de manejo sustentable de los residuos sélidos,
entregandolos a los responsables del camién del servicio de limpia de la siguiente
manera: Organicos, inorganicos y sanitarios, los cuales deberan estar en botes o
bolsas y entregarlos a los camiones recolectores. Entendiéndose por Desechos
Organicos: desperdicios de comida, céscaras de fruta y legumbres, tortillas,
harinas, y en general todo lo que se pudre; Desechos Inorgéanicos : papel, vidrio,
plastico, madera y metales, asi como todo lo que no tiene un proceso de
putrefaccion; Desechos Sanitarios: materiales de un solo uso, ropas, guantes y
mascarillas, material de curacién manchado con sangre o secreciones, envases
que contengan o hayan contenido orina, recipientes de drenaje vacios, bolsas
vacias de sangre u otros liquidos biolégicos, filtros de dialisis, yesos y en general
cualquier otro residuo manchado o que haya absorbido material biologico.

Para llevar a cabo su labor los camiones recolectores pasaran de lunes a sabado
y los dias domingo exclusivamente se prestara el servicio para recoleccion de

residuos generados por el tianguis, asi como de festividades diversas que tengan
lugar en la cabecera municipal.
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Queda prohibido depositar o colocar bolsa o contenedor de basura, en postes,
bardas, puertas, rejillas, arboles, aceras y vialidades con el propésito de evitar se
origine un foco de infeccién, peligro o molestias para la ciudadania o la
transmision de enfermedades por la propagacion de fauna nociva, se debera
esperar el paso del camion recolector que presta el servicio publico para depositar

su basura ya que de lo contrario se le aplicara

a multa correspondiente.

V. Mercados
V. Panteones

En cuanto al servicio de panteones, corresponde al Ayuntamiento a través de la
Direccion de Servicios Publicos, el funcionamiento, mantenimiento, conservacion,
operacion, supervision y control de los panteones municipales,

Sin perjuicio de la intervencion que sobre este tema compete a las autoridades de
salud, en los términos de la legislacion aplicable. En materia de parques y
Jardines, el Ayuntamiento a través de la Direccidon de Servicios Publicos ejecutara
acciones correspondientes al barrido manual de calles, mantenimiento y

rehabilitacién de areas verdes, con el propésito de embellecer la imagen urbana
del municipio.

B R s s R
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ORGANIGRAMA

MTRO. JOSE ALBERTO MEJIA SANTA OLALLA
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
SULTEPEC

C. RAFAEL LOPEZ FLORES
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

C. FORTUNATO RAMIREZ FLORES
COORDINADOR DE AGUA POTABLE,
DRENAJE Y ALCANTARILLADO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
DE SULTEPEC

ADMINISTRACION 2025-2027

I
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento administrativo que
apoya el quehacer institucional y estd considerado como un documento
fundamental para la planeacién. coordinacion y control, en este Manual de
Procedimientos se identifican y se da a conocer las funciones gque corresponde
realizar a la Direccién, cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria y
tambieén sea una guia para la evaluacion del empefio de la misma. Para el logro
de sus fines se pretende con la aplicacion del presente manual ser una
administracién mas eficiente en las actividades que se desarrollan diariamente,
cumpliendo con la maxima diligencia en el servicio que se le ha confiado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que implique el abuso o ejercicio indebido
de un empleo, cargo o comisién, por encima de intereses particulares ajenos al
bienestar de la poblacién del municipio de Sultepec.

OBJETIVO

Satisfacer las necesidades basicas de Ia comunidad, de manera uniforme vy
continua, en todos los servicios plblicos que se otorgan, Implementando acciones
que ayuden a mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

MARCO JURIDICO

P

1.- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

3.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
4.- Bando Municipal Vigente 2025.

S3901010:0:0:0:9:1010:6:9:01:0:10 119108
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RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

PROPOSITO

Efectuar los mayores residuos solidos que se generen en el municipio para evitar
la fauna nociva y focos de infeccion en los domicilios de la comunidad.

ALCANCE

Se realiza a traves de rutas semanales establecidas a los operadores, vigilando
que se lleven a cabo en todos los lugares programados de la cabecera municipal
y sus delegaciones, otorgando el servicio de manera gratuita

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccion Ill inciso ¢) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 125 fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
Articulo 48, 51 fraccion Il del Bando Municipal de Sultepec.

RESPONSABILIDADES

El director de Servicios Plblicos debera: Organizar y Supervisar que las rutas de
recoleccion se estén llevando a cabo de manera ordenada en cabecera municipal
y en sus delegaciones, asi mismo debera Verificar que los residuos recolectados
sean depositados en el sitio donde fue asignado por el municipio.

519:9:910:0:0:9:0:09:0:0:0:4:6:6:0:¢:0:¢:
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POLITICAS

e El servicio de recoleccion se otorgara Unicamente mediante rutas
establecida de lunes a sabado.

e En la recoleccion no se recibira pasto, tierra, ramas entre otros.

» Todos los ciudadanos deberan sacar sus residuos a la via publica.

DESARROLLO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

No. Unidad Administrativa Actividad
1 Inicia su recorrido como corresponda segin las
Personal de Recoleccion rutas establecidas.
2 En caso de que se presente una contingencia,
lluvia, o dafio a un vehiculo son las causas
Personal de Recoleccion justificadas para que el personal no realice su

recorrido y podra ser el fin del procedimiento.

3 Ciudadano Entrega de sus residuos en via plblica al personal
de recoleccion.
4 .
Personal de Recoleccion Traslada lo recolectado al tiradero designado

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
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DIAGRAMACION

Procedimiento: Recolecciéon de Residuos Solidos

Personal de Recoleccion Ciudadano Personal de recoleccién
i % »| En caso de que se
Inicia su - NO presente una
recorrido como

contingencia,

corresponda \ lluvia o dafio a un
segin las rutas vehiculo, son las
establecidas S causas

justificadas para
que el personal no

realice su
recorrido, y podra
Entrega sus ser el fin del
residuos en via procedimiento.

publica al personal
de recoleccion

4

Traslada lo
recolectado al F
tiradero
asignado por el
Avuntamiento

Fin
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MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

PROPOSITO

_u_.o_ooamo:mﬂm_mo_camamimc:mim_g_amamamocmo_m bmﬂmm_ammm:o__oam
actividades. ‘

ALCANCE
Proporcionar servicios publicos que cumplan con las necesidades de Ia poblacion.

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccién Il inciso a) de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo 125 fraccién Il de la Ley Organica Municipal del Estado de
México. Articulo 115,116 y 117 del Bando municipal 2025

RESPONSABILIDADES

La Secretaria de Servicios Publicos debera: Atender los reportes de cada uno de
los ciudadanos, dirigiéndose con respeto; asi como también debera informar al
director de servicios pUblicos los reportes realizados en la oficina.

El Director de Servicios Publicos debera: Programar la revisién de las luminarias

reportadas y supervisar que estén funcionando después de haber brindado el
mantenimiento de las mismas.
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POLITICAS

» Reparar y dar mantenimiento a todo el alumbrado de calles y edificios
publicos del Municipio para dar un excelente servicio a los ciudadanos.

>

» La ciudadania realiza su reporte de la luminaria descompuesta. en la
Presidencia Municipal, quien posteriormente lo turna a la Direccién de

Servicios Publicos Municipales en un horario de 09:00 am a 17:00 pm de
lunes a viernes.

» Todos los reportes emitidos en esta direccion se tendran 3 dias habiles para
realizar |la reparacién del alumbrado.

> A las instituciones educativas también se les brindara el apoyo el cual debe
ser solicitado mediante oficio.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE ALUMBRADO PUBLICO

No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad

Realiza su reporte en la oficina de Atencién
1 Ciudadano Ciudadana.

Toma los datos del ciudadano como el nombre,
2 Secretaria numero del celular y ubicacién de donde se encuentra

Iz luminaria que no funciona.
Coordina y programa el dia para realizar el

3 Director mantenimiento a los reportes realizados por los

ciudadanos, Directores Escolares, Delegados

Municipales.

Procede a la reparacion y manda evidencias
4 Personal fotogréficas.

Guarda las evidencias fotograficas para reportes
5 Secretaria enviados.

Verifica que las luminarias se encuentren
B Director funcionando.
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DIAGRAMACION

Y SULTEPEC

Procedimiento: Mantenimiento de Alumbrado Publico

Personal de Ciudadano Personal de
Recoleccion recoleccién

Toma los datos del 7Iv
ciudadano como el o
nombre, namero SI

luminaria que no

de celular y
ubicacion de dende
se encuentra la @

Procede a la
reparaciéon y
manda
evidencias
fotogréficas

Realiza su reporte funciona
en la o_n_nmnmu de P Coordina y )
Atencion programa el dia
Ciudadana para realizar el -
ﬁ mantenimiento a »
SI los reportes
realizados por los
ciudadanos,
5 Directores y
Delegados
Realiza el reporte con

evidencia fotografica
y los archiva

CeD

-

Verifica que las
luminarias se

| encuentren

ﬁ funcionando

|
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MANTENIMIENTO DE PARQUES Y JARDINES

PROPOSITO

Brindar parques y jardines limpios a los ciudadanos y a las personas que visitan
nuestro municipio.

ALCANCE
Programar las actividades referentes a los trabajos de embellecimiento de areas

verdes de los parques y jardines de nuestro municipio

REFERENCIAS

Articulo 115 fraccion Il inciso g) de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos. Articulo 125 fraccién VIl de la Ley Organica Municipal del Estado de
México. Articulo 122,123 y 124 del Bando municipal 2025

RESPONSABILIDADES

El Director de Servicios Publicos debera: Programar, Preparar y Ejecutar el
mantenimiento de las areas verdes de los parques vy jardines, con la finalidad de
propiciar el sano esparcimiento, la recreacion, el descanso y la convivencia
familiar en un medio ambiente agradable para toda la poblacion usuaria.
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POLITICAS

El director de Servicios Publicos Municipales debera: Programar, Organizar vy
Verificar que se lleve a cabo el mantenimiento de los parques y jardines de manera
ordenada en cabecera municipal y en sus delegaciones.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Parques y Jardines

No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad

Programa los dias y organiza al personal
1 Director asignado para llevar a cabo el
mantenimiento de Parques y jardines.

Realiza el mantenimiento al parque o jardin

2 Personal asignado indicado por el Director.
Verifica si se cumplié con la actividad y toma
3 Director evidencia fotografica.
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DIAGRAMACION

SULTEPEC

Procedimiento: Mantenimiento de Parques y Jardines

Directo Personal Asignado

D

Realiza el mantenimiento
al parque o jardin

@ > indicado por el Director

Programa los dias vy
organiza al personal
asignado para llevar a
cabo el mantenimiento
a los parques y jardines

et
N

Verifica si se
cumpli6 con la
actividad y toma
evidencia
fotografica

A
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MANTENIMIENTO DE PANTEON MUNICIPAL

PROPOSITO

Brindar una buena imagen del Panteén Municipal por dentro y fuera de sus
instalaciones.

ALCANCE

Programar las actividades referentes al mantenimiento del Panteén Municipal de
la Cabecera Municipal.
REFERENCIAS

» Articulo 115 fraccién Il inciso e) de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

> Articulo 125 fracciéon V de la Ley Organica Municipal del Estado de México.

> Articulo 51 fraccién V del Bando Municipal Vigente en Sultepec.

RESPONSABILIDADES

El Director de Servicios Publicos debera: Programar y Organizar el mantenimiento
del Pantedn Municipal.

!

Francisco |. Madero No. 1, Barrio del Centro, 51600. Sultepec de Pedro Ascencio de Alquisiras, Mex.
Correo: ayuntamientosultepec2025-2027@gmail.com Tel.: 7296310219



Gobierno

Municipal
2025 = 2027

“20235. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

POLITICAS

El Director de Servicios Publicos Municipales, debera: Verificar que se lleve a
cabo el mantenimiento de los panteones en tiempo y forma como lo programo.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mantenimiento de Panteén Municipal

No. | Unidad Administrativa/puesto Actividad

Organiza y envia al personal a realizar el
1 Director mantenimiento del Pantedn Municipal.

Realiza el mantenimiento del Pantedn
2 Personal asignado Municipal

Verifica si se cumplié con la actividad y toma
3 Director evidencia fotografica.

f
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DIAGRAMACION

SULTEPEC

Procedimiento: Mantenimiento de Panteén Municipal

Directo

D

Organiza y envia al
personal a realizar el
mantenimiento del
Pantedn Municipal.

<>
GO

Verifica si se
cumplié con la
actividad y toma
evidencia
fotografica

Personal Asignado

<

Realiza el mantenimiento
al Pantedn Municipal

A
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SIMBOLOGIA

Inicio o fin del Proceso
Indica el principio o el fin del proceso.

Flujo o linea de accidon del Proceso

Marca el flujo de la informacion, se
maneja a través de terminar la linea
con una flecha y puede ser utilizada
en la direccion que se requiera y para
unir cualquier actividad.

Cuadro con extracto de actividad

Numero de actividad

Decision

Se emplea cuando en la actividad se
requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o0 mas
alternativas de solucion.
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