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INTRODUCCIÓN 

El siguiente manual de procedimientos tiene como objetivo proporcionar criterios y elementos que 

permitan al personal identificar y diseñar los procedimientos de las unidades administrativas. En el 

cual, se definen las actividades necesarias que deben desarrollar las diferentes áreas, su intervención 

en las diversas etapas del proceso, sus responsabilidades y formas de participación para llevar una 

dinámica funcional en la organización, así como, evitar duplicidad de actividades, optimizando los 

recursos y brindando atención oportuna a los trámites que se solicitan, con relación a los servicios que 

otorgan la Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 
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OBJETIVO DEL MANUAL 

Servir como un instrumento de apoyo que permita precisar las funciones del personal que conforma la 

estructura organizacional, delimitando responsabilidades y mediante una adecuada implementación 

permitirá la funcionalidad en la realización de las actividades solicitadas a la Dirección de Servicios 

Públicos y Eco Tecnologías. 
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MARCO JURÍDICO 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos  

• Constitución Política del Estado de Tlaxcala  

• Ley General de Salud  

• Ley Federal de Sanidad Animal  

• Ley Ganadera del Estado de Tlaxcala  

• Ley de Ecología y de Protección al Ambiente del Estado de Tlaxcala  

• Ley de Salud del Estado de Tlaxcala  

• Ley de Protección y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala  

• Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala (2019)  

• Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de Tlaxcala (2022) 

• Reglamento del Mercado Municipal (1988) 

• Reglamento de Panteones (1988) 

• Bando de Policía y Buen Gobierno del Municipio de Tlaxcala (2008) 

• Convenio para la Disposición Final de Residuos Sólidos No Peligrosos con el Gobierno del 
Estado de Tlaxcala (2021) 
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS 
 

1. Procedimiento de la Coordinación de Alumbrado Público  

2. Procedimiento de la Coordinación de Recolección de Residuos en el Municipio  

3. Procedimiento de la Coordinación de Recolección de Residuos en Establecimientos 

4. Procedimiento de la Coordinación de Parques y Jardines  

5. Procedimiento de la Coordinación de Módulo Canino (Captura) 

6. Procedimiento de la Coordinación de Módulo Canino (Liberación) 
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ÁREA : Coordinación de Alumbrado 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  1 

 
 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para atención a solicitudes de Alumbrado Público en el Municipio. 
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a la ciudadanía que solicite el mantenimiento o reparación del servicio de 
alumbrado en las diferentes Comunidades y Delegaciones del Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE  
Cobertura en todo el Municipio de Tlaxcala que cuente con alumbrado público 
 
4.- DEFINICIONES 
Mantenimiento: Conservación de una cosa en buen estado o en una situación determinada para evitar 
su degradación. 
Reparación: Arreglo de una cosa estropeada, rota o en mal estado. 
 
5.-. REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos   

• Constitución Política del Estado de Tlaxcala  
 
6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Alumbrado 
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  
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Descripción del procedimiento 1 

 

1 

 
 
 
2 

 
 

3 
 

 
 

4 
 
 
 
5 
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Solicitante 

(Ciudadanos, Presidentes de 
comunidad y Delegados) 

 
Director de Servicios 

Públicos y Eco 
Tecnologías 

Coordinador de 
Alumbrado 

 

Director de Servicios 
Públicos  

 

Recursos Materiales 

 

 

Coordinador de 
alumbrado 

Emite solicitud de Alumbrado Público a la 
Dirección de Servicios Públicos y Eco 
Tecnologías.   

 
Recibe y turna solicitud al coordinador de 
alumbrado. 

 
Recibe solicitud y realiza visita el lugar 
donde se solicita el servicio. 

 

Recibe evaluación y solicita material a 
Recursos Materiales. 

 

Recibe, analiza, evalúa petición para la 

autorización de los recursos y suministra 
materiales al coordinador de Alumbrado.  

 

 Recibe material y realiza mantenimiento  

 

TERMINA EL PROCESO 

 

Oficio 

 

Oficio 

 

 
Oficio 

 
 

 
Requisición  

 

 

Requisición  
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NO 

FIN 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PÚBLICO 

 

Solicitante Director de Servicios 

Públicos y Eco Tecnologías 
Coordinador de Alumbrado Recursos Materiales 

                      

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio 

Solicita Servicio de 

alumbrado publico 1 

Solicitud  
Recibe y turna solicitud a 

coordinador   2 

Recibe y visita el lugar donde se 

solicita el servicio  3 

Recibe evaluación y solicita material 

a Recursos Materiales  4 

Recibe, evalúa, analiza petición 

para la autorización de los 

recursos 5 

 

Si  

Suministra material al 

Coordinador de Alumbrado 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL MANTENIMIENTO DEL ALUMBRADO PÚBLICO 

 
Solicitante Director de Servicios 

Públicos y Eco Tecnologías 
Coordinador de Alumbrado Recursos Materiales 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe material y realiza el 

mantenimiento  6 

FIN 
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ÁREA : Coordinación de Recolección de Residuos en el Municipio 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  2 

 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para atención a solicitudes de Recolección de Residuos en el Municipio. 
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a la ciudadanía que solicite el servicio de Recolección Domiciliaria en las 
diferentes Comunidades y Delegaciones del Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE  
Cobertura en todo el Municipio de Tlaxcala que cuente con el servicio. 
 
4.- DEFINICIONES 
Recolección domiciliaria: Actividad mediante la cual se reúnen los residuos domiciliarios, de los 
establecimientos o de la limpieza de la vía pública, con características domiciliarias, de manera 
mezclada o separada, con el objetivo de retirarlos de la fuente generadora. 
 
5.-. REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado De Tlaxcala. 

• Convenio para la Disposición Final de Residuos Sólidos No Peligrosos con el Gobierno del 
Estado de Tlaxcala (2021). 
 

6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Recolección de Residuos  
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 
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Descripción del procedimiento 2  

Hoja 1 de 1 

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

5 

 

 

 

6 

 

 

 

7 

Solicitante 

(Ciudadanos, Presidentes de 
comunidad y Delegados) 

Director de Servicios 

Públicos  

Coordinación de 

Recolección de 

Residuos  

Director de Servicios 

Públicos y Eco 

Tecnologías 

Tesorería Municipal 

 

Recursos Materiales 

Coordinador de 

Recolección de 

Residuos 

Emite solicitud del servicio de Recolección 

de Residuos a la Dirección de Servicios 

Públicos y Eco Tecnologías.   

Recibe y turna solicitud al coordinador de 
Recolección de Residuos.  
  
Recibe solicitud y realiza programación de 
rutas y cronograma de actividades. 
 

Recibe programación y cronograma de 

actividades para atender peticiones y 

solicita los recursos necesarios para su 

realización a Tesorería. 

Evalúa y analiza petición para su 

autorización de los recursos. 

Recibe y suministra materiales los 

recursos solicitados al coordinador de 

Recolección de Residuos.  

Realiza rutas y visitas domiciliarias en el 

municipio 

TERMINA EL PROCESO 

Oficio 

 

Oficio 

 

Oficio  

 

 

Oficio 

 

 

Oficio 

 

Requisiciones  

 

Programación de rutas 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL SERVICIO DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS EN 

EL MUNICIPIO  

Solicitante Director de Servicios 
Públicos y Eco 

Tecnologías 

Coordinador de 
Residuos Solidos 

Tesorería Municipal Recursos Materiales 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

Inicio 

Recibe y turna solicitud 

al Coordinador de 

Recolección  2 

Recibe y realiza 

programación de rutas y 

cronograma de actividades  

3 

Recibe programación y 

cronograma de actividades 

para atención a solicitudes y 

solicita recursos a Tesorería 

Municipal  
4 

Solicita Servicio de 

recolección de residuos 

solidos  
1 

Solicitud  



 

 
14 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA DIRECCIÓN DE 

SERVICIOS PÚBLICOS Y ECO 

TECNOLOGÍAS   

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

FIN 

NO 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL SERVICIO DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS EN 

EL MUNICIPIO  

Solicitante Director de Servicios 
Públicos y Eco 

Tecnologías 

Coordinador de 
Residuos Solidos 

Tesorería Municipal Recursos Materiales 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tesorería recibe solicitud 
de recurso 

 

5 

 

Si  

Autoriza los recursos y 

turna a Recursos 

Materiales para su atención  

Recursos Materiales 

recibe solicitud y 

suministra los recursos 

solicitados  6 

Recibe y suministra los 

recursos para realizar las 

rutas establecidas  7 

FIN 
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ÁREA : Coordinación de Recolección de Residuos (Establecimientos) 

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  3 

 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para atención a solicitudes de Recolección de Residuos en establecimientos 
comerciales del Municipio. 
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a los establecimientos comerciales que solicitan el servicio de Recolección 
de Residuos en las diferentes Comunidades y Delegaciones del Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE  
Cobertura en todo el Municipio de Tlaxcala que cuente con el servicio. 
 
 
4.- DEFINICIONES 
Recolección domiciliaria: Actividad mediante la cual se reúnen los residuos domiciliarios, de los 
establecimientos o de la limpieza de la vía pública, con características domiciliarias, de manera 
mezclada o separada, con el objetivo de retirarlos de la fuente generadora. 
 
5.-. REFERENCIAS 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Constitución Política del Estado De Tlaxcala. 

• Convenio para la Disposición Final de Residuos Sólidos No Peligrosos con el Gobierno del 
Estado de Tlaxcala (2021). 

• Ley de Ingresos del Municipio de Tlaxcala  
 
6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Recolección de Residuos  
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 
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Descripción del procedimiento 3  

 

Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

6  

 

 

Solicitante 

(establecimientos 

comerciales)  

Director de Servicios 

Públicos 

Coordinador de 

Recolección de 

Residuos  

Director de Servicios 

Públicos 

 

 

Tesorería Municipal  

 

Coordinador de 

Recolección de 

Residuos 

Emite solicitud de recolección de residuos 

a la Dirección de Servicios Públicos. 

Recibe solicitud y turna solicitud al 

Coordinador de Recolección de Residuos  

Recibe solicitud y realiza visitas a 

establecimiento para verificar la cantidad 

de servicio. 

Recibe reporte de visita y emite recibo a 

Tesorería Municipal para que el solicitante 

realice el pago de acuerdo a la Ley de 

Ingresos del Municipio de Tlaxcala. 

Realiza el cobro al solicitante y emite 

recibo de pago para su entrega al 

coordinador de recolección de Residuos  

Recibe copia de pago y otorga el servicio 

al Establecimiento comercial.  

TERMINA PROCESO 

Oficio 

 

Oficio  

 

Reporte 

 

Reporte y recibo  

 

Recibo 

 

Copia de pago 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL SERVICIO DE RECOLECCIÓN DE RESIDUOS EN EL MUNICIPIO 

(ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES) 

Solicitante  Director de Servicios Públicos y 

Eco Tecnologías  

Coordinador de Residuos 

Solidos  

Tesorería Municipal  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 
 
 
 

Inicio  

 

Solicita Servicio de 

recolección de 

residuos solidos  

Solicitud  Recibe y turna solicitud al 

Coordinador de Recolección  

Recibe y realiza visita a 

establecimiento para verificación  

Recibe reporte y emite 
recibo de pago al área de 

Tesorería 
 

1 

2 

3 

Recibe copia de pago y otorga el 

servicio 

4 

FIN 

6 

realiza el cobro y emite copia al 

coordinador de residuos solidos  

5 
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ÁREA : Coordinación de Parques y Jardines  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  4 

 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para atención a solicitudes de poda, desrame, descope o derribo de árboles en el 
Municipio. 
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a las solicitudes que realizan los ciudadanos que solicitan el servicio de 
poda, desrame, descope o derribo de árboles en las diferentes Comunidades y Delegaciones del 
Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE  
Cobertura en todo el Municipio de Tlaxcala que cuente con el servicio. 
 
 
4.- DEFINICIONES 
Poda: Recortar un árbol o arbusto. 
Desrame: Cortar ramas a un árbol, dejándole tan sólo el tronco y una pequeña copa.  
Descope: Poda de ramas  
Derribo: Es el corte del árbol desde su base. 
 
5.-. REFERENCIAS 
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala 
 
6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Parques y Jardines  
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 
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Descripción del procedimiento 4  

Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

 

1 

 

2 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 

Solicitante 
(Ciudadanía, Delegados y 

Presidentes de 
Comunidad) 

 

Coordinación de 

Ecología 

 

Director de Servicios 
Públicos 

 

 

Supervisor de Parques y 
Jardines 

 

 
Director de Servicios 

Públicos 
 

 
Emite solicitud de poda, desrame, descope o 

derribo de árboles. 
 
 

Recibe solicitud y se encarga de realizar la 
inspección correspondiente para dar 
autorización y emite dictamen para la 

Dirección de Servicios Públicos  
 

Recibe dictamen por parte de la Coordinación 
de Ecología y turna supervisor de Parques y 

Jardines 
 
 
 

Recibe solicitud y realiza visita al lugar donde 
solicitan el servicio de poda, desrame, 

descope o derribo de árbol. 
 

 
Recibe reporte de visita por parte del 

Supervisor de Parques y Jardines y solicita el 
material necesario a recursos materiales para 

realizar el trabajo. 
 

 

 
Oficio 

 

Dictamen de 

Autorización 

 

Oficio 

 

 

Reporte 

 

Requisición 
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Descripción del procedimiento 4  

 
Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

 

6 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Recursos materiales  
 
 
 
 

Supervisor de Parques y 
jardines 

 

Recibe, analiza, evalúa petición para la 
autorización de los recursos y suministra 

materiales al Supervisor de Parques y 
Jardines 

 

 
Recibe material y realiza la actividad. 

 
 

 
TERMINA PROCESO 

 

 

Requisición 
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FIN 

 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL SERVICIO DE PODA, DESRAME, DESCOPE, O 

DERRIBO DE ÁRBOLES CORRESPONDIENTE A LA COORDINACIÓN DE PARQUES Y JARDINES  

Solicitante  Coordinación de 

Ecología  

Director de 

Servicios  

Supervisor de 

Parques  

Recursos 

Materiales  

     

 

 

 

Inicio  

Solicita servicio de poda, 

desrame, descope o 

derribo de arboles  
1 

Solicitud  Recibe solicitud y se 

encarga de realizar 

inspección para dar 

autorización  2 

 

No 

Si 

Emite Dictamen de 

AUTORIZACIÓN  

 

Recibe Dictamen y turna 

a supervisor de PyJ 
3 

Recibe solicitud y realiza 

visita al lugar donde 

solicitan el servicio 
4 
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FIN 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABORACIÓN DEL SERVICIO DE PODA, DESRAME, DESCOPE, O 

DERRIBO DE ÁRBOLES CORRESPONDIENTE A LA COORDINACIÓN DE PARQUES Y JARDINES 

Solicitante  Coordinación de 

Ecología  

Director de 

Servicios  

Supervisor de 

Parques y   

Recursos 

Materiales  

     

 
 
 
 
 
 

Recibe reporte de visita del 

supervisor de PYJ y 

solicita material a 

Recursos Materiales 
5 

Recibe, evalúa, analiza 

petición para la autorización 

de los recursos 

 

6 

 

No 

Si 

Suministra material al 
supervisor de parques y 

jardines 

Recibe material y realiza 

actividad  7 

FIN 
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ÁREA : Coordinación de Modulo Canino (captura)  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  5 

 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para la captura de caninos y felinos en el municipio de Tlaxcala.  
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a las solicitudes que realizan los ciudadanos en donde solicitan el apoyo del 
Módulo Canino en las diferentes Comunidades y Delegaciones del Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE 
Cobertura en todo el Municipio de Tlaxcala. 
 
4.- DEFINICIONES 
Captura: Es el proceso y el resultado de capturar: atrapar, aprehender, detener, encerrar o encarcelar. 
 
5.-. REFERENCIAS 
Ley de Protección y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala 
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala 

  
6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Modulo Canino  
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 
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Secuencia Responsable Descripción de actividades Documento 

 
1 

 

 

2 

 

3 

 

4 

 

 

5 

 

 

6 

Solicitante 

(Ciudadanía, Delegados y 

Presidentes de Comunidad) 

 

Director de Servicios 

Públicos 

 

Oficial Capturador 

 

Director de Servicios 

Públicos 

 

Recursos Materiales 

 

 

Oficial Capturador 

 

Emite solicitud para captura de caninos y 

felinos. 

 

Recibe solicitud y turna a oficial capturador 

 

 
Recibe oficio y realiza inspección 

 

 
Recibe reporte de inspección solicita 

material a Recursos Materiales. 
 
 
 

Recibe, evalúa y analiza petición para    
suministrar materiales a Oficial capturador. 

 

 
Recibe material y realiza actividad. 

TERMINA PROCESO 

 
Oficio 

 

 

Oficio 

 

Reporte 

 

Requisición 

 

 

Requisición 

 

Requisición 
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE CANINOS Y FELINOS 
EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

 

Solicitantes  Director de Servicios 
Públicos y Eco 
Tecnologías  

Oficial Capturador  Recursos Materiales  

    

 
 
 
 
 

Inicio  

Solicita Servicio de 

captura canina  1 

Solicitud  
Recibe solicitud y turna a 

Oficial Capturador  
2 

Recibe oficio y realiza 

inspección  3 

Recibe reporte de inspección y 

solicita material a Recursos 

Materiales  
4 



 

 
26 

 

 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

DE LA DIRECCIÓN DE 

SERVICIOS PÚBLICOS Y ECO 

TECNOLOGÍAS   

 

ST/MP/O1/2022 

Revisión 01 

30 Junio 2022 

FIN 

 
DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA CAPTURA DE CANINOS Y FELINOS 

EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 
 

Solicitantes  Director de Servicios 
Públicos y Eco 
Tecnologías  

Oficial Capturador  Recursos Materiales  

    

 
 
 
 
 
 
 
 

Recibe, evalúa, analiza 

petición para la autorización 

de los recursos 

 

5 

 

No 

Si 

Suministra material a Oficial 

Capturar 

Recibe material y realiza 

actividad 6 

FIN 
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ÁREA : Coordinación de Modulo Canino (Liberación)  

NÚMERO DE PROCEDIMIENTO:  6 

 
1.- INTEGRACIÓN DEL PROCEDIMIENTO  
Procedimiento para la liberación de caninos y felinos en el municipio de Tlaxcala.  
 
2.- PROPÓSITO 
Brindar atención oportuna a las solicitudes que realizan los ciudadanos en donde solicitan el apoyo del 
Módulo Canino en las diferentes Comunidades y Delegaciones del Municipio de Tlaxcala.  
 
3.- ALCANCE: 
Todo el municipio de Tlaxcala 
 
4.- DEFINICIONES 
Liberación: Acción de poner en libertad. 
 
5.-. REFERENCIAS 
Ley de Protección y Bienestar Animal para el Estado de Tlaxcala. 
Reglamento Interno del Municipio de Tlaxcala 

 
6.- RESPONSABILIDADES 
De Cumplir: Coordinación de Modulo Canino  
De hacer cumplir: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías 
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Secuencia 

 

Responsable 

 

Descripción de actividades 

 

Documento 

 

1 

 

2 

 

 

3 

 

4 

 

 

Solicitante 

(Ciudadanía, Delegados y 

Presidentes de Comunidad) 

Director de Servicios 

Públicos 

 

 

Tesorería Municipal 

 

Director de Servicios 

Públicos 

 

El ciudadano solicita la liberación de su 

mascota a la Dirección de Servicios Públicos 

 

Recibe, evalúa, analiza solicitud y emite 

recibo de pago a Tesorería Municipal para la 

constancia de liberación.                     

                                  

Realiza cobro y emite recibo de pago para su 

entrega a servicios públicos  

 

Libera constancia canina y se emite al 

Modulo Canino Estatal.  

TERMINA PROCESO 

Oficio 

 

 

Oficio, Recibo de 

pago 

 

Recibo de pago 

 

 

Constancia Canina  
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FIN 

 

 

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL PROCEDIMIENTO DE LA LIBERACION DE CANINOS Y 
FELINOS EN EL MUNICIPIO DE TLAXCALA 

 

Solicitante Director de Servicios Públicos y Eco 

Tecnologías 

Tesorería 

   

 

 

 

Inicio  

Solicita liberación de su 

mascota  1 

Solicitud  Recibe solicitud, evalúa, analiza 

solicitud  2 

No 

Si 

Emite recibo de pago a 

Tesorería 

Realiza cobro y emite nota de 

pago 

3 

Libera constancia canina y emite 

a Modulo Canino Estatal 

FIN 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Dirección de Servicios Públicos y Eco Tecnologías  

 

DOCUMENTOS DE REFERENCIA 

DOCUMENTO NOMBRE 

Guía técnica para la elaboración de manuales 
de procedimientos  

Guía técnica para la elaboración de manuales de 
procedimientos  

Manual de Organización  Manual de Organización de la Dirección de 
Servicios Públicos y Eco Tecnologías. 

Reglamento Interior   Reglamento Interior   
 


