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PRESENTACION

Los Servicios Publicos son quiza una de las tres demandas
mas apremiantes para los habitantes del municipio de Isidro
Fabela, después de la seguridad publica y la realizacion de
obras.

Los Servicios Publicos son quiza una de las demandas mas
indispensables de nuestra poblacion, al igual que la seguridad
publica y la realizacion de obras, caracterizandose
principalmente en el mantenimiento a la infraestructura urbana,
reparacién y sustitucion de luminarias, recoleccion de basura,
limpia de calles, poda de areas verdes, mantenimiento
permanente de vialidades y mantenimiento del pantedn
municipal, Motivo por el cual, esta Direccion de Servicios
Publicos, 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 visidn en conjunto de las actividades
que se realizaran en cumplimiento de sus atribuciones, y asi
reducir tiempo, dinero y esfuerzo en la ejecucion de las labores
que se brindaran a la ciudadania en general.




NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
1.- Reuniones con Titulares de los Departamentos
OBJETIVO

Mantener el buen funcionamiento de los distintos
Departamentos que integran la Direccién de Servicios Publicos

ALCANCE

Aplicable para todas las areas que integran la direccion de
Servicios Publicos con el fin de dar un servicio de calidad.

REFERENCIAS

v" Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917,y
sus reformas y adiciones.

v" Constitucién Politica Del Estado Libre y Soberano de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10
de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

v" Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

v Bando Municipal 2023 del H. Ayuntamiento
Constitucional de Isidro Fabela, Estado de Meéxico,
Capitulo Séptimo Seccion || Alumbrado Publico Articulo
64 y 65.




RESPONSABILIDADES

La Direccion de Servicios Publicos, establecera los criterios y
normas técnicas, para la conservacion de los servicios publicos
para su buen financiamiento.

El Director debera:

- Revisar las actividades de las diferentes areas que integran
la direccidn de servicios publicos

DEFINICIONES

e Solicitudes: Oficio de requerimiento, o solicitud
debidamente requisitada en la oficina de servicios
publicos

INSUMOS

e Solicitud por parte del ciudadano
e Material
e Parque vehicular

RESULTADOS

¢ Funcionamiento correcto de cada una de las areas

POLITICAS

e Los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Servicios Publicos, tienen el compromiso de atender las
solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las
posibilidades del departamento.

e Los servidores publicos realizaran su trabajo con
honestidad y apegados a la normatividad.




DESARROLLO

N° | Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
Inicio

1 Oficina de la direccion de Se comunica de la reunidn,

Servicios Publicos. asignandole un dia y hora

2 Director de Servicios Publicos. | Supervisa avances de las actividades
por area

3 Titulares de los Departamentos | Informan acerca de las actividades
realizadas

4 Director de Servicios Publicos. | Verifica los avances y recomienda
acciones para cumplir en el totalidad

) de las tareas -
b Fin




| PROCEDIMIENTO: Reuniones con Titulares

Oficina de la Direccién de
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DELVPROCEDIMIENTO

2.- Asignar tareas a las Areas
OBJETIVO

Mantener el buen funcionamiento de los distintos
Departamentos que integran la Direccion de Servicios Publicos

ALCANCE

Aplicable para todas las areas que integran la direccién de
Servicios Publicos con el fin de dar un servicio de calidad.

REFERENCIAS

v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917, y
sus reformas y adiciones.

v" Constituciéon Politica Del Estado Libre y Soberano de
México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 10
de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

v Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de
1993, y sus reformas y adiciones.

v Bando Municipal 2023 del H. Ayuntamiento
Constitucional de Isidro Fabela, Estado de Meéxico,
Capitulo Séptimo Seccién Il Alumbrado Publico Articulo
64 y 65.




ABILIDADES

La Direccién de Servicios Publicos, establecera los criterios y
normas técnicas, para la conservacion de los servicios publicos
para su buen financiamiento.

El Director debera:

- Revisar las actividades de las diferentes areas que integran
la direccién de servicios publicos

DEFINICIONES

e Solicitudes: Oficio de requerimiento, o solicitud
debidamente requisitada en la oficina de servicios
publicos

INSUMOS

¢ Solicitud por parte del ciudadano
o Material
e Parque vehicular

RESULTADOS

e Funcionamiento correcto de cada una de las areas

POLITICAS

e Los servidores publicos adscritos a la Direccion de
Servicios Publicos, tienen el compromiso de atender las
solicitudes ciudadanas con prontitud dentro de las
posibilidades del departamento.

e Los servidores publicos realizaran su trabajo con
honestidad y apegados a la normatividad.




DESARROLLO

N° | Unidad Administrativa/Puesto | Actividad
Inicio

1 Oficina de la direccion de Se reune el personal en la oficina de

Servicios Publicos. Servicios Publicos

2 Director de Servicios Publicos. | Asigna tareas a realizar por Area

3 Titulares de los Departamentos | Verifican si tienen lo necesario para
realizar la actividad

4 Titulares de los Departamentos | Solicitan material

4 Director de Servicios Publicos. | Verifica avances

5 Fin




| PROCEDIMIENTO: Reuniones con Titulares ]

Oficina de la Direccién de Director de Servicios Publicos | Titulares de los Departamentos
Servicios Publicos

INICIO

SE REUNEN EN LA
OFICINA DE
SERVICIOS p—

| TAREAS A
REALIZAR POR

v

AREA

VERIFICAN LA
FACTIBILIDAD
DE LAS TAREAS
ASIGNADAS

Q SOUCITAN MATERIAL

VERIFICA AVANCES lw

FIN
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SIMBOLOGIA

SiMBOLO SIGNIFICADO

(-' INICIO ) Marca 1.3I |.n|c10 del
Wi il procedimiento

Numero de actividad

Cuadro con extracto de actividad

- Linea de flujo

Decision

Linea de comunicacion via
L’ correo o telefénicamente
Determina el final del
procedimiento.




REGISTRO DE EDICIONES

FECHA

DESCRIPCION

31/03/2022

Modificacién en las Referencias del Bando Municipal 2022

Agosto 2023

Modificacion en las Referencias del Bando Municipal 2023




VALIDACION

C. Rafael Hernandez Nolasco
Director de servicios publicos

C. Rafael Hernandez Nolasco
Director de servicios publicos

VALIDO

Mtra. Sara Roa Valdez
Presidenta Comité de Reglamentacion.
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MTRA. SARA ROA VALDEZ
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