AYUNTAMIENTO DE

XONACATLAN

2025+2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS.




© Ayuntamiento Constitucional de Xonacatlan,
Estado de México. 2025 — 2027.

Presidencia municipal

Plaza Juarez, nimero 1, colonia centro, c. P. 52060
Teléfono (719) 2 86 08 52
Presidencia@Xonacatlan.gob.mx

Febrero 2026.

Impreso y hecho en Xonacatlan, Estado de México
Reproduccion total o parcial de este documento
Solo se realizara mediante la autorizacion

Expresa de la fuente y dandole el crédito
Correspondiente.



1. INDICE

1. indice
Presentacion
Antecedentes
Marco Juridico-Administrativo
Atribuciones
Objetivo General del Manual
Codificaciéon de Procedimientos
Identificacion de Procedimientos Administrativos
9. Desarrollo de Procedimientos
10. Directorio
11.Validacion
12.Hoja de Actualizacion
13.Dictaminacion y Créditos

©NO oA LN

2. PRESENTACION.

El presente Manual de Procedimientos establece de manera clara y sistematica los
procesos administrativos que ejecuta la Direccién General de Servicios Publicos del
Municipio de Xonacatlan, Estado de México, con la finalidad de garantizar orden,
trazabilidad, control interno y eficiencia operativa.

Este instrumento fortalece la transparencia institucional y delimita responsabilidades
en cada etapa de los procesos administrativos que competen a la Direcciéon General.

3. ANTECEDENTES.

Con motivo del fortalecimiento institucional de la Administracion Municipal 2025-
2027, se determiné formalizar los procedimientos administrativos que regulan la
operacién de la Direccion General de Servicios Publicos, garantizando claridad en
responsabilidades, tiempos de respuesta y control documental.



4. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.
La actuacion de la Direccion General se fundamenta en:

o Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y
Municipios.

o Cddigo Administrativo del Estado de México.

 Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Bando Municipal vigente.

e Plan de Desarrollo Municipal 2025-2027.

5. ATRIBUCIONES.

La Direccién General de Servicios Publicos tiene la facultad de planear, coordinar,
supervisar y evaluar la prestacion de los servicios publicos municipales y administrar
los recursos asignados conforme a la normatividad vigente.

6. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL.

Establecer los procedimientos administrativos que regulan la operacion interna de
la Direccién General de Servicios Publicos, definiendo etapas, responsables,
documentos generados y mecanismos de control.

7. CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos se identificaran mediante la siguiente estructura:

DGSP-P-01
DGSP-P-02
DGSP-P-03
DGSP-P-04
DGSP-P-05
DGSP-P-06
DGSP-P-07



8. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS.
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DGSP-P-01 Recepcién y Atencion de Solicitudes Ciudadanas
DGSP-P-02 Autorizacién de Ordenes de Servicio

DGSP-P-03 Supervisién Operativa de Coordinaciones
DGSP-P-04 Gestion y Control de Requisiciones

DGSP-P-05 Elaboracion de Informes a Presidencia Municipal

9. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS-

DGSP-P-01

Recepcion y Atencion de Solicitudes Ciudadanas

Objetivo:.

Garantizar la recepcién, registro, canalizacién y seguimiento adecuado de las
solicitudes relacionadas con los servicios publicos municipales.

Responsable:

Director General de Servicios Publicos.

Descripcion del Procedimiento:
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Recepcion formal de la solicitud ciudadana por cualquier medio autorizado.
Registro en libro o sistema de control con asignacion de folio consecutivo.
Revision para determinar competencia.

Canalizacion a la Coordinacion correspondiente mediante turno interno.
Confirmacion de recepcion por parte del area operativa.

Seguimiento periédico hasta su conclusion.

Recepcion de evidencia de atencion.

Cierre administrativo y archivo.
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~ DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE ATENCION DE SOLICITUDES
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 RECEPCION DE SOLICITUD |3
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Registro y folio

ANALISIS DE COMPETENCIA Q

Personal Administrativo

-

P
CANALIZACION £Es competencia
EXTERNA de DGSP?

Dependencia externa

TURNO A COORDINACION [5)
Coordinador asignado

_ ATENCION OPERATIVA 407
Personal operativo
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Reporte y fotos

CIERRE Y ARCHIVO [~

Reporte final, archivo digital
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DOCUMENTOS GENERADOS: Registro de solicitud,
turno interno, reporte de atencién.
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DGSP-P-02
Autorizacién de Ordenes de Servicio
Objetivo:
Regular el proceso de autorizacion formal de trabajos operativos.
Responsable:
Director General.
Procedimiento:
1. Recepcion de reporte técnico.
2. Evaluacién de viabilidad.
3. Verificacién presupuestal.
4. Autorizacién formal.
5. Emisién de orden de servicio.
6. Supervision de ejecucion.
7. Validacién de conclusion.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE ATENCION DE REPORTES
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Reglstro v folio

Personal Técnico

Expediente cerrado =
Coor nador
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Orden de servicio

Personal operatwo

Supervisor

Reporte final
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DOCUMENTOS GENERADOS: Orden de servicio,
bitiacora de ejecucion.

laae e e - -= s . S e N




SrirSAlL A A%t L&
? y XONACATLAN

DGSP-P-03
Supervision Operativa de Coordinaciones
Objetivo:
Verificar el cumplimiento de programas y metas.
Procedimiento:

1. Programacién mensual de supervisiones.
Revision de bitacoras.
Inspeccion fisica.
Levantamiento de observaciones.
Emision de recomendaciones.
Seguimiento de cumplimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO: )
PROCESO DE PROGRAMACION E INSPECCION
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Asignacion de fecha y recursos

INSPECCION &
Ejecucién en campo por inspector

Definicion de acciones correctivas

Verificacién de cumplimiento

: CIERRE =
Elaboracién de informe final
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DGSP-P-04.

Gestién y Control de Requisiciones
Procedimiento:

1. Recepcion de solicitud de material.
Validacion presupuestal.
Autorizacion del Director.
Envio a drea administrativa correspondiente.
Seguimiento de adquisicion.
Integracion de expediente.
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DIAGRAMA DE FLUJO:
PROCESO DE GESTION Y CONTROL DE REQUISICIONES
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Recepcmn de sollc:tud de material

VALIDACION S

Validacién presupuestal

g
 AUTORIZAC
Autorizacion del Director
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 RECEPCION
Seguimiento de adquxsn:mn

ARCHIVO
Integracion de expediente
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DGSP-P-05.

Elaboracién de Informes a Presidencia Municipal.

Recopilacién de informacion operativa.
Integracion estadistica.

Redacci6n formal.

Revisién y firma.

Entrega oficial.
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DIAGRAMA DE FLU JO: DGSP-P-05
ELABORACION DE INFORMES A PRESIDENCIA MUNICIPAL

Recopilacion de informacion operativa

INTEGRACION
Integracion estadistica
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Revisidn y firma

ENTREGA
Entrega oficial
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9. DIRECTORIO.

Titular:

German Eduardo Torres Arredondo.
Director General de Servicios Publicos.
Municipio de Xonacatlan, Estado de México.
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C. Joaquin Ruiz Esquivel.

Presidente Municipal Constitucional.
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erman Eduardo Torres Arredondo

Director General de Servicios Publicos.
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12. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

MODIFICACION

FEBRERO 2026

Actualizacién de logotipos
Actualizacién de indice de
contenido

Estructura organica
Cambio y actualizacion de
organigrama
Complementacion de
informacioén

Actualizacion de
informacién (nombres,
puestos)
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13. DICTAMINACION Y CREDITOS

El presente Manual de Procedimientos fue elaborado por la Direccion General
de Servicios Publicos del Municipio de Xonacatlan, Estado de México, para
fortalecer el control administrativo y la eficiencia operativa durante la
Administracion 2025-2027.

Entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta Municipal.
Publiquese en la Gaceta Municipal.
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