
Elabora:

JCV (ADGSP)

:ALEZ ROJAS PIEDAJOS1

Manual de Procedimientos de la Direccion General 
de Servicios Publicos Municipales

JEMIMA CANO 
VAZQUEZ

HS

. DE
MIGUEL ANCj^pfcfATA

MARTINEZ ‘

MIT/DMPHE/07/2022

Numero de Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/OI^QjM08

A
Tepeaca
GOBIFRNO MUNICIPAL 

2021 • 2024

Bwoesrar y traoaio para to tamiiia

Actualizado con fundamentcT^^rfii^puesto por los articulos 115 fracciones I y II de la Constitucion Politica 

de los Estados Unidos M^x/oajjase/liZ^p^ 6 y 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas; 102 
primer parrafo, 103 y 105 fraccibn III de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla; 2, 3, 
78 fracciones I, IV y LXVIII y 79 de la Ley Organica Municipal; y 105 fraccibn XX del Reglamento Interior del 

Municipio de Tepeaca, Puebla.

El inicio de la vigencia del presente documento, comenzara a partir de la publicacibn en el Peribdico Oficial 

del Estado del Dictamen del H. Ayuntamiento de Tepeaca, Puebla, por el que reforma y adiciona diversas 
disposiciones del Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca, Puebla, publicado en el Peribdico Oficial del 
Estado, el jueves 26 de noviembre de 2020, numero 16, Quinta Seccibn, Tomo DXLVII, aprobado mediante 
Acuerdo de Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, de fecha 04 de agosto de 

2023.

I Yl f l I 6RGANO INTERNO 

ERNANDEZ MORENO 
TEPEACA, PUEBLA.

PHM (TOIC) 2021 - 
MT/OIC/PHE/01/2021(MAGEN URBANA

c^^ecci 6n  de

L EO hIAR 5ftWS? jJl EZ 
LlfiftWr*

________ MT/DPJ/PHE/09/2022

Re^istra. j



Manuales de Procedimientos

INDICE

1

1. Introduccion

2. Marco Juridico - Administrativo

3. Mision y Vision

4. Objetivo General

5. Descripcion de Procedimientos

6. Diagramas de Flujo

7. Glosario de Terminos

8. Formatos

5.2 Procedimiento para la atencion de reportes y solicitudes para 
mantenimiento y rehabilitacion del alumbrado publico del Municipio

5.3 Procedimiento para la atencion a reportes y solicitudes para dar 
mantenimiento y/o rehabilitacion de espacios publicos

5.1 Procedimiento para la atencion de reportes y solicitudes de limpieza 
en materia de barrido y disposicion de desechos solidos

Registro: M17MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

5.4 Procedimiento para la atencion de solicitudes de poda y faena en 

areas verdes en el Municipio



Manuales de Procedimientos

INTRODUCCION

2

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios 
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual 
tiene como objetivo brindar una sistematizacibn y control de aquellos procesos que 

se generan como parte de sus atribuciones.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los 
ejes establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos, 
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la 
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

Toda referenda, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al genero 
masculino Io es tambien para el genero femenino, cuando de su texto y contexto 

no se establezca que es para uno y otro genero.

Finalmente cabe senalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter 
enunciativo mas no limitativo, por Io que es susceptible de actualizarse con base 
en las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica 
aprobada ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, 

Puebla.

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Es un instrumento normative y de consulta que contiene una guia practica y 
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que 

conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los 
procedimientos para una mejor identificacion, correcto seguimiento y aplicacion de 

sus procesos.

Por otro lado, el contenido tecnico del presente documento es responsabilidad de 
quien Io elabora y valida; asi como su correcta fundamentacion conforme a las 
leyes especificas que rigen su actuar. Por Io que el alcance del registro por parte 
del Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las 
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del 
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control 

institucional sobre dichos documentos.

La Direccion General de Servicios Publicos Municipales, es una Unidad 
Administrativa perteneciente al Honorable Ayuntamiento del Municipio de 
Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo obligaciones de conformidad con el 
Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca y la Ley Organica Municipal.
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Marco  Juridico -Administrativo

Federal
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Municipal

• Plan Municipal de Desarrollo 2021 - 2024

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

• Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

• Ley General de Responsabilidades Administrativas

• Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

• Ley General de Proteccion de Dates Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados

• Ley General de Archivos

• Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

• Ley Federal del Trabajo

• Ley de Planeacion

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

• Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residues

Estatal

• Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley Organica Municipal

• Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de 

Puebla

• Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos 

Obligados del Estado de Puebla

• Ley de Archivos del Estado de Puebla

• Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

• Cbdigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

• Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico 

Estatal y Municipal

• Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

• Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

• Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Residues Solidos 

Urbanos y de Manejo Especial para el Estado de Puebla
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Objetivo  General
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Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacion; promoviendo el bienestar 

de las familias.

Tepeaca generador de produccion y desarrollo, en condiciones de paz, y 

estabilidad de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal, 

garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.

• Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

• Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

• Codigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable 

Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024
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Descripcion  de  procedimientos

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBUCOS MUNICIPALES

DIRECCION DE LIMPIA

DL-011.1.A

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

DAP-012.1.A

DIRECCION DE IMAGEN URBANA

DIU-013.1.A

DIRECCION DE PARQUES Y JARDINES

DPYJ-014.1.A
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Procedimiento para la atencion de solicitudes de poda 

y faena en areas verdes en el Municipio

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Procedimiento para la atencion de reportes y 

solicitudes para mantenimiento y rehabilitacion del 

alumbrado publico del Municipio

Procedimiento para la atencion de reportes y 

solicitudes de limpieza en materia de barrido y 

disposicion de desechos sdlidos

Procedimiento para la atencion a reportes y 

solicitudes para dar mantenimiento y/o rehabilitacion 

de espacios publicos



Manuales de Procedimientos

Responsable No. Actividad Tantos

Ciudadano 1

2

3

y

4

5

6

7

8

6

Barrenderos de 
la Direccion de 

Limpia

Responsable 
de la Direccion 

de Limpia

Responsable 
de la Direccion 

de Limpia

Auxiliar 
Operativo/a de 

la 
Direccion de

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
REPORTES Y SOLICITUDES DE LIMPIEZA EN MATERIA DE BARRIDO Y 
DISPOSICION DE DESECHOS SOLIDOS

Oficialia de 
Partes del 

Ayuntamiento

Di recto r/a de 
Limpia

Director/a de 
Limpia

oficio
para

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Oficio/Solicitud 
de apoyo

Formato o 
Documento

Reporte de 
Actividades

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Presenta ante Oficialia de 
Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Solicitud de apoyo de 
limpieza en materia de barrido 
y disposicion de desechos 
solidos.___________________
Recibe el Oficio/Solicitud de 
apoyo y Io canaliza a la 
Direccion de Limpia para su 
atencion correspondiente.

Recibe oficio, programa su 
atencion conforme a agenda y 
Io turna al/a la Responsable de 
la Direccion de Limpia para su 
seguimiento._______________

Recibe el oficio y las 
instrucciones para darle 
atencion y distribuirla con los 
Barrenderos de la Direccion de 
Limpia.___________________
Dan la atencion 
correspondiente e informan 
al/a la Responsable de la 
Direccion de Limpia que se 
realizo en su totalidad la 
peticidn.__________________
Informa al/a la Director/a de 
Limpia que se brindo la 
atencion correspondiente al 
Oficio/Solicitud de apoyo._____
Informa del cumplimiento al 
Oficio/Solicitud de apoyo al/a 
la Auxiliar Operativo/a de la 
Direccion de Limpia para que 
realice reporte de actividades. 

Realiza reporte de actividades 
digital e informa mediante la 
plataforma de “Sistema de 
Gestibn Municipal” que el
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TantosActividadResponsable No.

atendioLimpia

PUBLICO DEL MUNICIPIO

TantosActividadResponsable No.

1Ciudadano

2

3

4

5

7

Responsable 
de la Direccion 
de Alumbrado 

Publico

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
REPORTES Y SOLICITUDES DE LIMPIEZA EN MATERIA DE BARRIDO Y 
DISPOSICION DE DESECHOS SOLIDOS 

Electricistas de 
la Direccion de 

Alumbrado 
Publico

Oficialia de 
Partes del 

Ayuntamiento

Director/a de 
Alumbrado 

Publico

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Formato o 
Document©

Formato o 
Document©

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

reporte se
exitosamente.
Termina el procedimiento.

el 
Io 

la Direccion de 
su

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
REPORTES Y SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO Y REHABILITACION 
DEL ALUMBRADO

Presenta ante Oficialia de 
Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Reporte/Solicitud para 
mantenimiento y rehabilitacion 
del alumbrado publico del 

municipio._____________

Recibe 
Oficio/Reporte/Solicitud y 

canaliza a 
Alumbrado Publico para 
atencion correspondiente. 

Recibe oficio, programa su 
atencion conforme a agenda y 
Io turna al/a la Responsable 
de la Direccion de Alumbrado 
Publico para su seguimiento. 

Recibe el oficio y las 
instrucciones para darle 
atencion y distribuirla con los 
Electricistas de la Direccion 
de Alumbrado Publico.______
Dan la atencion 
correspondiente e informan 
al/a la Responsable de la 
Direccion de Alumbrado 
Publico que se realizo en su 
totalidad la peticion.
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PUBLICO DEL MUNICIPIO

TantosActividadNo.Responsable

6
al

7

8

TantosActividadResponsable No.

1Ciudadano

2

3

8

Responsable 
de la Direccion 
de Alumbrado 

Publico

Director/a de 
Imagen Urbana

2.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
REPORTES Y SOLICITUDES PARA MANTENIMIENTO Y REHABILITACION 
DEL ALUMBRADO

Oficialia de 
Partes del 

Ayuntamiento

Auxiliar de la 
Direccion de 
Alumbrado

Publico

Director/a de 
Alumbrado 

Publico

para 
y/o

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Oficio/Reporte/ 
Solicitud

Formato o 
Documento

Reporte de 
Actividades

Formato o 
Documento

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
REPORTES Y SOLICITUDES PARA DAR 
REHABILITAC ON DE ESPACIOS PUBLICQS

PARA LA ATENCION A
MANTENIMIENTO Y/O

Informa al/a la Director/a de 
Alumbrado Publico que se 
brindo la atencibn 
correspondiente 
Oficio/Reporte/Solicitud.

Informa del cumplimiento al 
Oficio/Reporte/Solicitud al/a la 
Auxiliar de la Direccion de 
Alumbrado Publico para que 
realice reporte de actividades. 

Realiza reporte de actividades 
digital e informa mediante la 
plataforma de “Sistema de 
Gestibn Municipal” que el 
reporte se atendib 
exitosamente.
Termina el procedimiento.

Presenta ante Oficialia de 
Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Reporte/Solicitud 
dar mantenimiento 
rehabilitacibn de espacios 
publicos del municipio.______

Recibe el
Oficio/Reporte/Solicitud y Io 
canaliza a la Direccion de 
Imagen Urbana para su 
atencibn correspondiente. 

Recibe oficio, programa su 
atencibn conforme a agenda y 
Io turna al/a la Responsable 
de la Direccion de Imagen
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TantosActividadNo.Responsable

4

5

6

7

8

TantosActividadResponsable No.

Oficio/Solicitud1Ciudadano

9

Albaniles de la 
Direccion de 

Imagen Urbana

Director/a de 
Imagen Urbana

Responsable 
de la Direccion 

de Imagen 
Urbana

Auxiliar 
Operative de la 

Direccion de 
Imagen Urbana

Responsable 
de la Direccion 

de Imagen 
Urbana

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
SOLICITUDES DE PODA Y FAENA EN AREAS V

Oficio/Reporte/
Solicitud

Oficio/Reporte/
Solicitud

Oficio/Reporte/
Solicitud

Oficio/Reporte/
Solicitud

Formato o 
Documento

Reporte de 
Actividades

2 en 
original y 

copia

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

ERDES EN EL MUNICIPIO 
Formato o 

Documento

3.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
REPORTES Y SOLICITUDES PARA DAR 
REHABILITAC ON DE ESPACIOS PUBLICOS

Presenta ante Oficialia de 
Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Solicitud de poda y 
faena en areas verdes en el

PARA LA ATENCION A
MANTENIMIENTO Y/O

Urbana para su seguimiento.

Recibe el oficio y las 
instrucciones para darle 
atencion y distribuirla con los 
Albaniles de la Direccion de 
Imagen Urbana.___________
Dan la atencion 
correspondiente e informan 
al/a la Responsable de la 
Direccion de Imagen Urbana 
que se realizo en su totalidad 
la peticion.________________

Informa al/a la Director/a de 
Imagen Urbana que se brindo 
la atencion correspondiente al 
Oficio/Reporte/Solicitud._____

Informa del cumplimiento al 
Oficio/Reporte/Solicitud al/a la 
Auxiliar Operative de la 
Direccion de Imagen Urbana 
para que realice reporte de 
actividades._______________
Realiza reporte de actividades 
digital e informa mediante la 
plataforma de “Sistema de 
Gestion Municipal” que el 
reporte se atendio 
exitosamente.
Termina el procedimiento.
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TantosActividadResponsable No.

Oficio/Solicitud2

Oficio/Solicitud3

4 Oficio/Solicitud

Oficio/Solicitud5

Oficio/Solicitud6

Oficio/Solicitud7

8

10

Responsable 
de la Direccion 
de Parques y 

Jardines

Responsable 
de la Direccion 
de Parques y 

Jardines

Jardineros de 
la Direccion de 

Parques y 
Jardines

Ayudante de la 
Direccion de
Parques y
Jardines

Oficialia de 
Partes del 

Ayuntamiento

Director/a de 
Parques y 
Jardines

Director/a de 
Parques y 
Jardines

atencion 
al

Reporte de 
Actividades

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

1 en 
original

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

4.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA ATENCION DE 
SOLICITUDES DE PODA Y FAENA EN AREAS VERDES EN EL MUNICIPIQ

Formate o
Documento

municipio._______________
Recibe el Oficio/Solicitud y Io 
canaliza a la Direccion de 
Parques y Jardines para su 
atencion correspondiente.

Recibe oficio, programa su 
atencion conforme a agenda 
y Io turna al/a la 
Responsable de la Direccion 
de Parques y Jardines para 
su seguimiento.___________

Recibe el oficio y las 
instrucciones para darle 
atencion y distribuirla con los 
Jardineros de la Direccion de 
Parques y Jardines._______
Dan la atencion 
correspondiente e informan 
al/a la Responsable de la 
Direccion de Parques y 
Jardines que se realizo en su 
totalidad la peticion._______

Informa al/a la Director/a de 
Parques y Jardines que se 

brindo la 
correspondiente 
Oficio/Solicitud.

Informa del cumplimiento al 
Oficio/Solicitud al/a la 
Ayudante de la Direccion de 
Parques y Jardines para que 
realice reporte de 
actividades.______________

Realiza reporte de 
actividades digital e informa 
mediante la plataforma de 
“Sistema de Gestibn 
Municipal” que el reporte se 
atendib exitosamente.
Termina el procedimiento.
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DlAGRAMA DE pLUJO DL-01

RDLDRLOPE/D/C
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PARA LA ATENCION DE REPORTES Y SOLICITUDES DE LIMPIEZA EN 

MATERIA DE BARRIDO Y DISPOSICION DE DESECHOS SOLIDOS

Oficio/Solicitud de apoyo (2 en 
original y copia)

3. Recibe oficio. programa su 
atencidn conforme a agenda y Io 
turna al/a la Responsable de la 
Direccidn de Limpia para su 
seguimiento.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Inicio

“T

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

4. Recibe el oficio y las 
instrucciones para darle atencidn 
y distribuirla con los Barrenderos 
de la Direccidn de Limpia.

1. Presenta ante Oficialia de 
Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Solicitud de apoyo de 
limpieza en materia de barrido y 
disposic idn de desechos sdlidos 2. Recibe el Oficio/Solicitud de 

apoyo y Io canaliza a la 
Direccidn de Limpia para su 

atencidn correspondiente.
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AODLDRLRDLBDL

Fin
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Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Registro: MT/MR/DGSRM/RHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Reporte de Actividades (1 en 
original)

8. Realiza reporte de actividades 
digital e informa mediante la 
plataforma de "Sistema de 
Gestidn Municipal" que el reporte 
se atendid exitosamente.

7. Informa del cumplimiento al 
Oficio/Solicitud de apoyo al/a la 
Auxiliar Operativo/a de la 
Direccion de Limpia para que 
realice reporte de actividades.

5. Dan la atencidn 
correspondiente e informan al/a 
la Responsable de la Direccion 
de Limpia que se realize en su 
totalidad la peticidn.

6. Informa al/a la Director/a de 
Limpia que se brindd la atencidn 
correspondiente al
Oficio/Solicitud de apoyo.
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y

I
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PARA LA ATENCION DE REPORTES Y SOLICITUDES PARA 

MANTENIMIENTO Y REHABILITACION DEL ALUMBRADO PUBLICO DEL 

MUNICIPIO

Oficio/Solicitud de apoyo (2 en 

original y copia)

el 

Io 

de 

su 3. Recibe oficio, programa su 

atencidn conforme a agenda y Io 
turna al/a la Responsable de la 

Direccidn de Alumbrado Publico 

para su seguimiento.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Inicio

“T

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original) 4. Recibe el oficio y las 

instrucciones para darle atencibn 
y distribuirla con los Electricistas 

de la Direccibn de Alumbrado 

Publico.

1. Presenta ante Oficialla de 

Partes del Ayuntamiento, 

Oficio/Reporte/Solicitud para 

mantenimiento y rehabilitacibn 

del alumbrado publico del 

municipio.
2. Recibe

Oficio/Reporte/Solicitud 

canaliza a la Direccibn 

Alumbrado Publico para 
atencibn correspondiente.
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ADAPDRAPRDAPEDAP

A

Fin
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Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

6. Informa al/a la Director/a de 
Alumbrado Publico que se brindo 
la atencibn correspondiente al 
Oficio/Reporte/Solicitud.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

7. Informa del cumplimiento al 
Oficio/Reporte/Solicitud al/a la 
Auxiliar de la Direccidn de 
Alumbrado Publico para que 
realice reporte de actividades.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024 

Autorizacion: 04/04/2024

Reporte de Actividades (1 en 
original)

8. Realiza reporte de actividades 
digital e informa mediante la 
plataforma de “Sistema de 
Gestion Municipal" que el reporte 
se atendib exitosamente.

5. Dan la atencibn 
correspondiente e informan al/a 
la Responsable de la Direccidn 
de Alumbrado Publico que se 
realizd en su totalidad la peticibn.
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Diagrama  de  Flujo  DIU-01

RDIUDRIUOPE/D/C
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PARA LA ATENCION A REPORTES Y SOLICITUDES PARA DAR 

MANTENIMIENTO Y/O REHABILITACION DE ESPACIOS PUBLICOS

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Oficio/Solicitud de apoyo (2 en 

original y copia)

3. Recibe oficio, programa su 

atencion conforme a agenda y Io 

turna al/a la Responsable de la 

Direccidn de Imagen Urbana 

para su seguimiento.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

4. Recibe el oficio y las 

instrucciones para darle atencion 

y distribuirla con los Albaniles de 

la Direccibn de Imagen Urbana.

Inicio 

hr
1. Presenta ante Oficialia de 

Partes del Ayuntamiento, 

Oficio/Reporte/Solicitud para dar 

mantenimiento y/o rehabilitacion 

de espacios piiblicos del 

municipio.
2. Recibe el

Oficio/Reporte/Solicitud y Io 

canaliza a la Direccibn de 

Imagen Urbana para su atencibn 

correspondiente.
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Fin
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Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Reporte de Actividades (1 en 

original)

7. Informa del cumplimiento al 
Oficio/Reporte/Solicitud al/a la 
Auxiliar Operative de la Direccidn 

de Imagen Urbana para que 
realice reporte de actividades. 8. Realiza reporte de actividades 

digital e informa mediante la 
plataforma de "Sistema de 
Gestidn Municipal" que el reporte 
se atendid exitosamente.

6. Informa al/a la Director/a de 

Imagen Urbana que se brindo la 
atencidn correspondiente al 

Oficio/Reporte/Solicitud.

5. Dan la atencidn 

correspondiente e informan al/a 
la Responsable de la Direccidn 

de Imagen Urbana que se realizd 
en su totalidad la peticidn.
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Diagrama  de  Flujo  DPYJ-01

RDPYJDRPYJOPE/D/C
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PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE PODA Y FAENA EN AREAS 

VERDES EN EL MUNICIPIO

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Oficio/Solicitud de apoyo (2 en 

original y copia)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

3. Recibe oficio, programa su 

atencidn conforme a agenda y Io 
tuma al/a la Responsable de la 

Direccibn de Parques y Jardines 

para su seguimiento.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Inicio

"T

4. Recibe el oficio y las 

instrucciones para darle atencibn 
y distribuirla con los Jardineros 

de la Direccibn de Parques y 

Jardines.

2. Recibe el Oficio/Solicitud y Io 

canaliza a la Direccibn de 
Parques y Jardines para su 

atencibn correspondiente.

1. Presenta ante Oficialia de 

Partes del Ayuntamiento, 
Oficio/Solicitud de poda y faena 

en breas verdes en el municipio.
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[ Fin
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Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 

original)

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

7. Informa del cumplimiento al 

Oficio/Solicitud al/a la Ayudante 
de la Direccidn de Parques y 

Jardines para que realice reporte 
de actividades.

Oficio/Solicitud de apoyo (1 en 
original)

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024
Autorizacion: 04/04/2024

Reporte de Actividades (1 en 

original)

8. Realiza reporte de actividades 

digital e informa mediante la 
plataforma de "Sistema de 

Gestidn Municipal" que el reporte 

se atendid exitosamente.

6. Informa al/a la Director/a de 
Parques y Jardines que se 

brindd la atencidn 

correspondiente al
Oficio/Solicitud.

5. Dan la atencidn 

correspondiente e informan al/a 
la Responsable de la Direccidn 
de Parques y Jardines que se 
realizd en su totalidad la peticidn.
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Solicitante: Entidades/Dependencias/Ciudadano 

Oficialia de Partes

Oficialia de Partes/Atencion de Ciudadana

Direccion de Limpia

Direccion de Alumbrado Publico

Direccion de Imagen Urbana

Direccion de Parques y Jardines

Director/a de Limpia

Responsable de la Direccion de Limpia

Barrenderos de la Direccion de Limpia

Auxiliar Operativo/a de la Direccion de Limpia 

Director/a de Alumbrado Publico

Responsable de la Direccion de Alumbrado Publico 

Electricistas de la Direccion de Alumbrado Publico 

Auxiliar de la Direccion de Alumbrado Publico 
Director/a de Imagen Urbana
Responsable de la Direccion de Imagen Urbana 
Albaniles de la Direccion de Imagen Urbana
Auxiliar Operative de la Direccion de Imagen Urbana 
Director/a de Parques y Jardines
Responsable de la Direccion de Parques y Jardines 
Jardineros de la Direccion de Parques y Jardines 
Ayudante de la Direccion de Parques y Jardines

Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

S: E/D/C 

OP: 

OP/AC: 

DL: 

DAP: 

DIU: 

DPYJ: 

DRL: 

RDL: 

BDL: 

AODL: 

DRAP: 

RDAP: 

EDAP: 

ADAP: 
DRIU: 
RDIU: 
ADIU: 
AODIU: 
DRPYJ: 
RDPYJ: 
JDPYJ: 
ADPYJ:
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Formatos

Nombre del 3rea responsable:

Nombre de la actividad:

ObservacionesDescripcidn de la actividadNo.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Total de Acciones

TotalHombres

20

Area con la que se coordind 

el evento

Total de 

invers idn

Tipo de recurso 

(propio,estatal,federa)

Registro: MT/MP/DGSPIVI/PHE/01/2024

Autorizacion: 04/04/2024

Facilitadorfa) o Responsable:

Lugar Y Fecha:

Totales por actividad 

(Numero de participantes)

Mujeres

(U
tepeaca
GOBIERNO MUNICIPAL

Z021 • >024
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EVIDENCIA FOTOGRAFICA
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Registro: MT/MP/DGSPM/PHE/01 /2024 

Autorizacion: 04/04/2024


