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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacion administrativa del Gobierno Municipal
del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y
Mejora continua, estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo equitativo y
sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma clara y sistematica cada uno
de los procesos que se realizan en el area, de acuerdo a la estructura organica autorizada en el Reglamento Interior de
la Administracién Publica Municipal.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D16-01
PALMAR DE | Servicios Publicos Municipales del

BRAV® | Municipio d: Pat:“af deBravo, |[Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Trabajo que da confianza ue a.

Num. De Revision:

l}nidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Objetivo: Es el conjunto de actividades que se llevan a cabo para el manejo,

tratamiento y disposicion de desechos solidos, estableciendo esquemas
que garanticen un mayor nivel de proteccién ambiental, proporcionando
una mejor calidad de vida de la poblacion.

Politicas de Operacion: Si algun ciudadano requiere o necesita la limpia de algun terreno, es
necesario que el ciudadano realice su peticion dirigida al director de esta
dependencia, asi como el permiso del duefio de dicho terreno por escrito y
la copia de su credencial de ambas personas.

Cuando un ciudadano quiera llevar a cabo una jornada de limpieza, de
igual manera tendra que realizar un escrito dirigido al director de area y
con copia de credencial del ciudadano (si es posible anexar firma de
vecino para dar mas formalidad al oficio).

Emitir un oficio a la direccién de Servicios Publicos en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. de Lunes a viernes y Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los
lineamientos requeridos y que sean actividades que la coordinacion de
limpia y transporte pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se tendran 15 dias habiles
para darle respuesta al ciudadano.

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil
Nombre del Procedimiento: LIMPIA DE CALLES Y ESPACIOS PUBLICOS
Objetivo: ES EL CONJUNTO DE ACTIVIDADES QUE SE LLEVAN A CABO PARA EL

MANEJO, TRATAMIENTO Y DISPOCISION DE DESECHOS SOLIDOS,
ESTABLECIENDO ESQUEMAS QUE GARANTICEN UN MAYOR NIVEL DE
PROTECCION AMBIENTAL, PROPORCIONANDO UNA MEJOR CALIDAD
DE VIDA A LA POBLACION

g Av. Constitucion #1, Col. Centro, Palmar de Bravo, Puebla. CP. 75500.

(. Oficinas del Ayuntamiento 249 42 2 50 40 'x‘ presidenciamunicipal@palmardebravo2(021-2024.gob.mx



PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Persona fisica 1

Emite un oficio a la Direccién de Servicios
Publicos

Oficio

Secretaria 2

Recibe el oficio y se lo entrega al director

Oficio

Director 3

Se encarga de darle seguimiento y le da
instrucciones de trabajo al coordinador
referente al oficio

Coordinador 4

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con los auxiliares

Oficio

Trabajadores S

Le da la atencion a la ciudadania y le
informa al coordinador que se realizé en su
totalidad la peticion

Coordinador 6

Le informa al Director que se brindé la
atencion. Y lo apunta en su bitacora de
trabajo.

Bitacora

Director 7

Le informa a la secretaria que se realizé la
peticion en su totalidad.

Secretaria 8

Realiza la contestacion de la peticion
emitida por persona fisica a la direccién. Se
la entrega al Administrador

Administrador 9

Le entrega la contestacion al ciudadano, y
el ciudadano firma de conformidad. El
administrado le hace llegar la copia de
recibido a la secretaria.

Oficio

Secretaria 10

El oficio de conformidad le hace llegar una
copia a presidencia y lo anexa al archivo

Oficio

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

PERSONA FiSICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL SECRETARIA DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDNACION ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte Recibe el oficioy se lo Se encarga de darle Recibe lasinstruccio Le dalaatenciénala Le entregala
entregaal director seguimientoyleda nes para posterior ciudadaniay le contestacional
instruccion esde mente distribuirl acon informaal coordinador ciudadano, yel
trabajoal coordinador losauxiliares queserealizdensu ciudadanofirmade
totalidad lapeticion conformidad. El
administrad o le hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

Realizala contestacion Le informaal Director
de la peticion emitida quesebrinddla
por personafisicaa la atencion. Ylo apunta

. A Competeala s
direccion. Sela s ensu bitdcorade

entregaal trabajo.
Administrador

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa
al archivo.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D16-02
PALMAR DE | Servicios Publicos Municipales del

BRAV® | Municipio d; Pa;'lmar de Bravo, |Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Trabaojo que da confianza ue a.

Num. De Revision:

l}nidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Objetivo: Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para la

modernizacion y rehabilitacion de plazas, jardines publicos, centros
comerciales y demas infraestructura en donde se presten servicios
comunales, contando con la participacion de los diferentes niveles de
gobierno incluyendo la iniciativa privada

Politicas de Operacion: Se reciben oficios y atencién a escuelas o instituciones publicas que
requieren de poda de pasto, desrame de arboles y poda de estos.

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. de Lunes a viernes y Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los
lineamientos requeridos y que sean actividades que la coordinacion de
limpia y transporte pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se tendran 15 dias habiles
para darle respuesta al ciudadano

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil
Nombre del Procedimiento: MANTENIMIENTO A PARQUES Y JARDINES
Objetivo: SE REFIERE AL CONJUNTO DE ACCIONES QUE SE LLEVAN A CABO

PARA LA MODERNIZACION Y REHABILITACION DE PLAZAS, JARDINES
PUBLICOS, CENTROS COMERCIALES Y DEMAS INFRAESTRUCTURA
EN DONDE SE PRESTEN SERVICIOS COMUNALES, CONTANDO CON
LA PARTICIPACION DE LOS DIFERENTS NIVELES DE GOBIERNO
INCLUYENDO LA INICIATIVA PRIVADA.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Persona fisica 1

Emite un oficio a la Direccién de Servicios
Publicos

Oficio

Secretaria 2

Recibe el oficio y se lo entrega al director

Oficio

Director 3

Se encarga de darle seguimiento y le da
instrucciones de trabajo al coordinador
referente al oficio

Coordinador 4

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con los auxiliares

Oficio

Trabajadores S

Le da la atencion a la ciudadania y le
informa al coordinador que se realiz6 en su
totalidad la peticion

Coordinador 6

Le informa al Director que se brindd la
atencion. Y lo apunta en su bitacora de
trabajo.

Bitacora

Director 7

Le informa a la secretaria que se realizé la
peticion en su totalidad.

Secretaria 8

Realiza la contestacion de la peticion
emitida por persona fisica a la direccion. Se
la entrega al Administrador

Administrador 9

Le entrega la contestacion al ciudadano, y
el ciudadano firma de conformidad. El
administrado le hace llegar la copia de
recibido a la secretaria.

Oficio

Secretaria 10

El oficio de conformidad le hace llegar una
copia a presidencia y lo anexa al archivo

Oficio

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

PERSONA FiSICA Y/O
MORAL SECRETARIA

DIRECTOR

AREA RESPONSABLE

AUXILIARES DE LA
COORDNACION

ADMINISTRADOR

|

Emite el reporte Recibe el oficioy selo

entregaal director

Se encarga de darle
seguimientoyleda
instruccionesde
trabajoal coordinador

Realizala contestacion
de la peticion emitida
por personafisicaala
direccion. Sela
entregaal
Administrador

Compete ala
direccion

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa

Recibe lasinstruccio
nes para posterior
mente distribuirl acon
losauxiliares

Le informaal Director
quesebrinddla
atencion. Ylo apunta
ensu bitacorade
trabajo.

Le dalaatenciénala
ciudadaniay le
informaal coordinador
queserealizéensu
totalidad lapeticion

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad . El
administrad o le hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

al archivo.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Servicios Publicos Municipales del

Manual de Procedimientos Registro: D16-03

Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de Gestion:

PALMAR DE oo
AV Municipio de Palmar de Bravo, [ Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Trabajo qUe da conflanza Puebla.
Num. De Revision:
l}nidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento

Se refiere al conjunto de acciones que se llevan a cabo para la
modernizacion y rehabilitacion de plazas, jardines publicos, centros
comerciales y demas infraestructura en donde se presten servicios
comunales, contando con la participacion de los diferentes niveles de
gobierno incluyendo la iniciativa privada

El coordinador es el encargado de verificar que se lleve a cabo el
mantenimiento diario de los panteones ya que es una actividad
programada en su planeacion de trabajo.

Se recoge la basura del pantedn una vez a la semana

1 dia habil

Nombre del Procedimiento:

MANTENIMIENTO A PANTEONES

Objetivo:

SE REFIERE AL CONJUNTO DE ACCIONES QUE SE LLEVAN A CABO
PARA LA MODERNIZACION Y REHABILITACION DE PLAZAS, JARDINES
PUBLICOS, ENTROS COMERCIALES Y DEMAS INFRAESTRUCTURA EN
DONDE SE PRESTEN SERVICIOS COMUNALES, CONTANDO CON LA
PARTICIPACION DE LOS DIFERENTES NIVELES DE GOBIERNO
INCLUYENDO LA INICIATIVA PRIVADA
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Coordinador 1 Realiza su planeacion de trabajo y se la Plan de Trabajo
hace llegar al director
Director 2 Autoriza la planeacion de trabajo Plan de Trabajo
Coordinador 3 Organiza al personal de su digno cargo
Auxiliar de Coordinacion 4 Ejecutan el trabajo asignado, y le informan
al coordinador que se realizd en su
totalidad
Coordinador 5 Entrega las evidencias al Director. Y a su Evidencias
vez lo anota en su bitacora de actividades
diarias
Director 6 Recibe evidencias y las archiva Evidencias
Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

PERSONA FiSICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDINACION

INICIO

Ejecutan el trabajo
asignado, yle
informan al
coordinadorque se

Realizasu planeacién
NO AUTORIZA § detrabajoy selahace
llegaral director

realizé en su totalidad

Autorizalaplaneacién Organizaal personal
de trabajo de su digno cargo

Entregalas evidencias
Archivaevidencias al Director. Y a su vez
= |0 anota ensu bitacora

de actividades
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D16-04
PALMAR DE | Servicios Publicos Municipales del

BRAV® | Municipio d; Pa;'lmar de Bravo, |Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Trabaojo que da confianza ue a.

Num. De Revision:

l}nidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Objetivo: Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la poblacion del

Municipio el servicio de iluminacion de las vias, parques y espacios de libre
circulacion con el propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para
Politicas de Operacion: el desarrollo de las actividades.

La ciudadania reporta las luminarias descompuestas de su comunidad.
Escuelas o instituciones publicas también reportan o piden apoyo por algun
problema de luminarias o instalaciones eléctricas.

Emitir un oficio a la direccién de Servicios Publicos en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. de Lunes a viernes y Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los
lineamientos requeridos y que sean actividades que la coordinacion de
limpia y transporte pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se tendran 15 dias habiles

Tiempo Promedio de Gestion: para darle respuesta al ciudadano
1 dia habil
Nombre del Procedimiento: MANTENIMIENTO DE LUMINARIAS
Objetivo: ES EL CONJUNTO DE ACCIONES ENCAMINADAS A OTORGAR A LA

POBLACION DEL MUNICIPIO EL SERVICIO DE ILUMINACION DE LAS
ViAS, PARQUES Y ESPACIOS DE LIBRE CIRCULACION CON EL
PROPOSITO DE PROPORIONAR UNA VISIBILIDAD ADECUADA PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Persona fisica 1

Emite un oficio a la Direccién de Servicios
Publicos

Oficio

Secretaria 2

Recibe el oficio y se lo entrega al director

Oficio

Director 3

Se encarga de darle seguimiento y le da
instrucciones de trabajo al coordinador
referente al oficio

Coordinador 4

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con los auxiliares

Oficio

Trabajadores S

Le da la atencion a la ciudadania y le
informa al coordinador que se realiz6 en su
totalidad la peticion

Coordinador 6

Le informa al Director que se brindd la
atencion. Y lo apunta en su bitacora de
trabajo.

Bitacora

Director 7

Le informa a la secretaria que se realizé la
peticion en su totalidad.

Secretaria 8

Realiza la contestacion de la peticion
emitida por persona fisica a la direccion. Se
la entrega al Administrador

Administrador 9

Le entrega la contestacion al ciudadano, y
el ciudadano firma de conformidad. El
administrado le hace llegar la copia de
recibido a la secretaria.

Oficio

Secretaria 10

El oficio de conformidad le hace llegar una
copia a presidencia y lo anexa al archivo

Oficio

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

PERSONA FiSICA Y/O AUXILIARES DE LA
MORAL SECRETARIA DIRECTOR AREA RESPONSABLE COORDNACION ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte Recibe el oficioy selo Se encarga de darle Recibe lasinstruccio Le dalaatenciénala Le entregala
entregaal director seguimientoyleda nes para posterior ciudadaniay le contestacional
instruccion esde mente distribuirl acon informaal coordinador ciudadano, yel
trabajo al coordinador los auxiliares queserealizdensu ciudadanofirmade
totalidad la peticion conformidad. El
administrad o le hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

Realizala contestacion Le informaal Director
de la peticion emitida quesebrinddla
por personafisicaa la atencién. Ylo apunta

. aa Competeala s
direccion. Se la P ensu bitdcorade

entregaal trabajo.
Administrador

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa
al archivo.
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

Manual de Procedimientos Registro: D16-05
PALMAR DE | Servicios Publicos Municipales del

BRAV® | Municipio d; Pa;'lmar de Bravo, |Fecha de elaboracion: 30/06/2022
Trabaojo que da confianza ue a.

Num. De Revision:

l}nidad Administrativa: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Area Responsable: Servicios Publicos Municipales del Ayuntamiento
Objetivo: Es el conjunto de acciones encaminadas a otorgar a la poblacion del

Municipio el servicio de iluminacion de las vias, parques y espacios de libre
circulacion con el propdsito de proporcionar una visibilidad adecuada para
el desarrollo de las actividades.

Politicas de Operacion: La ciudadania reporta las luminarias descompuestas de su comunidad.
Escuelas o instituciones publicas también reportan o piden apoyo por algun
problema de luminarias o instalaciones eléctricas.

Emitir un oficio a la direccion de Servicios Publicos en un horario de 9:00 a
18:00 hrs. de Lunes a viernes y Sabados de 9:00 a 14:00 hrs.

Las peticiones se llevaran a cabo siempre y cuando cumplan con los
lineamientos requeridos y que sean actividades que la coordinacion de
limpia y transporte pueda realizar.

Para todos los oficios emitidos a esta direccion se tendran 15 dias habiles
para darle respuesta al ciudadano

Tiempo Promedio de Gestion: 1 dia habil
Nombre del Procedimiento: REEMPLAZO DE LUMINARIAS
Objetivo: ES EL CONJUNTO DE ACCIONES ENCAMINADAS A OTORGAR A LA

POBLACION DEL MUNICIPIO EL SERVICIO DE ILUMINACION DE LAS
ViAS, PARQUES Y ESPACIOS DE LIBRE CIRCULACION CON EL
PROPOSITO DE PROPORCIONAR UNA VISIBILIDAD ADECUADA PARA
EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

RESPONSABLE NO.

ACTIVIDAD

FORMATO O
DOCUMENTO

Persona fisica 1

Emite un oficio a la Direccién de Servicios
Publicos

Oficio

Secretaria 2

Recibe el oficio y se lo entrega al director

Oficio

Director 3

Se encarga de darle seguimiento y le da
instrucciones de trabajo al coordinador
referente al oficio

Coordinador 4

Recibe las instrucciones para
posteriormente distribuirla con los auxiliares

Oficio

Trabajadores S

Le da la atencion a la ciudadania y le
informa al coordinador que se realizé en su
totalidad la peticion

Coordinador 6

Le informa al Director que se brindé la
atencion. Y lo apunta en su bitacora de
trabajo.

Bitacora

Director 7

Le informa a la secretaria que se realizé la
peticion en su totalidad.

Secretaria 8

Realiza la contestacion de la peticion
emitida por persona fisica a la direccién. Se
la entrega al Administrador

Administrador 9

Le entrega la contestacion al ciudadano, y
el ciudadano firma de conformidad. El
administrado le hace llegar la copia de
recibido a la secretaria.

Oficio

Secretaria 10

El oficio de conformidad le hace llegar una
copia a presidencia y lo anexa al archivo

Oficio

Fin del proceso
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Gobierno Municipal 2021-2024

PALMAR DE
VO

Trabajo que da confianza

PERSONA FiSICA Y/O

MORAL SECRETARIA DIRECTOR

AREA RESPONSABLE

AUXILIARES DE LA
COORDNACION

ADMINISTRADOR

INICIO

Emite el reporte Recibe el oficioy se lo

entregaal director

Se encarga de darle
seguimientoyleda
instruccionesde
trabajoal coordinador

Realizalacontestacion
de la peticion emitida
por personafisicaala
direccion. Se la
entregaal
Administrador

Competeala
direccion

El oficiode
conformidad le hace
llegarunacopiaa
presidenciayloanexa

Recibe lasinstruccio
nes para posterior
mente distribuirl acon
losauxiliares

Le informaal Director
quesebrinddla
atencion. Ylo apunta
ensu bitdcorade
trabajo.

Le dalaatencidnala
ciudadaniay le
informaal coordinador
queserealizdensu
totalidad lapeticion

Le entregala
contestacional
ciudadano, yel

ciudadanofirmade
conformidad. El
administrad o le hace
llegarlacopiade
recibidoala secretaria.

al archivo.
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PALMAR DE

BRA

Trabajo que da confianza

VALIDACION

C. ADAN GALDINO SILVA VALERIANO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DEL MUNICIPIO DE PALMAR DE BRAVO, PUEBLA.

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion
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PALMAR DE

BRAV®

Trabajo que da confianza

C. Adan Galdino Silva Valeriano
Presidente Municipal Constitucional
Municipio de Palmar de Bravo, Puebla.

Norma Patricia Flores Coeto Sindico Municipal

Erick Vélez Pérez Regidor de Gobernacion, Justicia, Seguridad Publica y
Proteccion Civil

Araceli Vivanco Lépez Regidora de Igualdad de Género

Maria Angelica Zamora Rosas Regidora de Grupos Vulnerables, Personas con
Discapacidad y Juventud

Maria Elena Martha Mufioz Sanchez Regidora de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal

José Luis Ramirez Coeto Regidor de Salubridad y Asistencia Publica

José Agapito Castillo Rosas Regidor de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio
Ambiente, Obras y Servicios Publicos

Isaura S&nchez Arroyo Regidora de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia

Cecilia Santos Barojas Regidora de Educacion Publica y Actividades Culturales
y Sociales

Joaquin Jiménez Reyes Secretario General del Ayuntamiento
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