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DEL RINCON ) SRR DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

|. INTRODUCCION
Se ha elaborado el siguiente Manual con la finalidad de contar con un registro
actualizado de los procedimientos que ejecuta esta Dependencia, para que de esta

manera permita y se pueda alcanzar los objetivos deseados.

Asi mismo para que contribuya a orientar al personal de esta dependencia hacia la
realizacion de sus actividades encomendadas con la finalidad de que se brinde una

buena atencién y un excelente servicio a la ciudadania.

Cabe sefalar que el presente Manual debera revisarse periodicamente con el

objetivo de mantenerlo actualizado.
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SAN FRANGIRGSR ) stumantentiz® DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
o MUNICIPALES
[I. OBJETIVOS

Establecer los lineamientos que sean necesarios para lograr la oportuna eficiencia
en atencion al usuario, asi como determinar las actividades que se deben realizar
dentro de la dependencia para lograr alcanzar las metas planeadas, de esa manera
sabremos implementar nuevas estrategia, dando el seguimiento necesario a todos

los procesos en general.
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2018202 MUNICIPALES

I1l. PROCEDIMIENTOS

1° Procedimiento: Coordinacion de limpia.

Propdsitos

Brindar el servicio de recoleccion, traslado y disposicion final delos residuos solidos

urbanos generados en el municipio, de igual forma ampliar continuamente los
mismos para que tanto la zona rural como urbana cuenten con un servicio eficiente.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, personal
administrativo, encargado de limpia, coordinador de limpia, inspector de
limpia, choferes, operadores.

e Areas que involucra: Direccion de servicios publicos.

e Actividades que involucra: Programacion, Inspeccion, recoleccion de
limpia y traslado de residuos solidos.

e Exclusion: Areas distintas a direccién de servicios publicos.

Referencias

¢ Reglamento de limpia del municipio de san francisco del rincon, Gto.

e Reporte ciudadano

e Programacion de rutas

e Bitacora de ingreso al relleno sanitario

e Pesaje de RSU (Digital)

e Permiso de para ingresar al relleno sanitario

e Documentacion requerida para ingresar al relleno sanitario: INE, tarjeta de
circulacion de vehiculos, comprobante de domicilio, RFC, Formato de Padrén
de empresas, Visto bueno de ecologia, Registro ante Secretaria de medio
ambiente y ordenamiento territorial.

Definiciones

Responsabilidades

Elaboracion: Encargado de limpia.

Emisién: Encargado de limpia.

Control: Encargado de limpia.

Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos municipales.
Responsable de revision y aprobacién: Director de servicios publicos
municipales.
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20182021 / MUNICIPALES

Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

La coordinacion de limpia cuenta con el siguiente personal para la realizacion de las
actividades:

e Encargado de limpia: vigila el servicio de limpia y recoleccion de basura se
realice de forma constante y eficiente, de igual manera da seguimiento a los
reportes y / o quejas de la ciudadania.

e Coordinador de limpia: verifica al personal de limpia, auxiliando en los
reportes y / o quejas de los ciudadanos.

e Inspector de limpia: Atiende los reportes de los ciudadanos de limpia,
auxiliando en la verificacion del personal de limpia, al igual que concientizar
tanto a los ciudadanos como a los sectores de comercio y / 0 empresas que
asi lo requieran.

La recoleccion y transporte de la basura domiciliaria de las casas habitacion,
escuelas y dependencias oficiales de Gobierno se haran con apego al horario que
establezca la Direccion de servicios publicos municipales a través del departamento
de limpia en cada una de las areas del municipio, dandolas a conocer a través de
los consejos, medios de comunicacion o patronatos de participacion ciudadana.

Por parte de la Direccion de servicios publicos no se brindara servicio a empresas
comerciales o industriales, asi como a los clubes, bares, cantinas, restaurantes o
cualquier expendio de comida o servicios.

No se recolectara los materiales de construccion, substancias toxicas, inflamables
o peligrosas, asi como los desperdicios de hospitales o clinicas, debido a que tales
residuos no se consideran como basura.

Por parte de los particulares se debera tramitar un permiso para ingresar al relleno
sanitario para depositar residuos de manejo especial.

Los operadores de los vehiculos tienen las siguientes obligaciones:

e Reportar fallas que presente la unidad a su cargo.

e Desinfectar periddicamente la caja de los vehiculos.

e Se responsabiliza de que el volumen de carga efectiva no sea mayor del que
corresponda al disefio de la unidad, en caso de rebasarlo, tendra la
obligacion de vigilar que no se esparza en la via publica.

Esta prohibido usar los vehiculos destinados al transporte de basura y desperdicios
en trabajos diferentes, en caso contrario se considerara como violacion y se
aplicaran las medidas disciplinarias que correspondan a la falta.
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Ciudad de Confianza
Em

SAN FRANGIRGSR | swmwanieas DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
Procedimiento: PR-SPM-01
|h Fecha: Mayo 2019
SAN |'R/\N(3ISE?O) Gt dcontores Coordinacion de [yersign: 2
DEL RINCON | limpieza.
Pagina: 1de 2
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Director de Servicios
Direccion de Servicios | Publicos Municipales.
Publicos Municipales

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable | Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Encargado de | Realizar la planeacion de rutas, al igual | Programacion
limpia gue la designacion de personal vy | de rutas
vehiculos.
2 Inspector de | Verifica al personal de limpia en cuanto | No aplica
limpieza a la recoleccion y el cumplimiento de
las rutas asignadas.
3 Encargado de | En caso de descompostura de vehiculo | Reporte
limpia se ingresa a taller mecanico y se

designa otra unidad (comodin) para el
cumplimiento de labores.

4 Chofer Se realiza descarga de desechos de | Bitacora de
residuos en Relleno Sanitario. ingreso al
relleno
sanitario
5 Chofer Al término de descarga, se devuelve | No aplica

camion a direccion de servicios
publicos para su resguardo.

6 Encargado de | Realizar reporte semanal de ingreso de | Bitacora de
bascula residuos sélidos urbanos. ingreso al
relleno
sanitario
7 Administrativo | Recepcién de Bitacora de ingreso al | Bitacora de
de limpia relleno sanitario. ingreso al
relleno
sanitario
8 Administrativo | Registro de toneladas de residuos | Pesaje de RSU
de limpia ingresados por dia.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

seguimiento.

MUNICIPALES
9 Administrativo | Recepcién de reportes y / o quejas del | Reporte
de limpia servicio de recoleccion de limpia. ciudadano
10 Administrativo | Se evalla reporte, canalizando con el | Reporte
de limpia encargado de limpia para su posterior | ciudadano
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SAN -IERANCISCO
DEL RINCON

2018-2021

Cludad de Conflanza
y Emprendimiento

Procedimiento:

PR-SPM-01

Coordinacion de
limpieza.

Fecha: Mayo 2019

Version: 2

Pagina: 2 de 2

Unidad
Direccion  de
Publicos Municipales

Administrativa:
Servicios

Area

Responsable:
Servicios Publicos Municipales.

Director de

Diagrama de flujo
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Planeacion de
rutas.

VWerificar a
personal de
limpia.

Crevaolver
camion de
desechos.

Reporte
semanal de
inareso.

Recepcidn de
pitdcora de
ingreso.

Registro de
residuos.

Recepcidan de
reportes y / o
quejas.

Evaluacion de
reportes.
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o MUNICIPALES

Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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2° Procedimiento: Rehabilitacion y mantenimiento de parques y camellones
Propésitos

Brindar el servicio de mantenimiento a los parques, bulevares y avenidas, asi como
a las areas verdes recreativas de la zona tanto urbana como rural del municipio.
Esto con la finalidad de conservar en éptimas condiciones las zonas de areas
verdes.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, encargado de
limpia, encargado de parques Yy jardines, personal administrativo,
coordinador de limpia, choferes, ayudantes.

e Areas que involucra: Direccion de servicios publicos.

e Actividades que involucra: Programacion e Inspeccion de personal
operativo de parques, entrega de agua a comunidades que no cuentan con
servicio de agua potable.

e Exclusion: Areas distintas a direccion de servicios publicos.

Referencias

e Reglamento de parques, jardines y paseos publicos para el municipio de san
Francisco del rincén, Gto.

e Reporte ciudadano

e Programacion de Pipas

e Control de entrega de agua en comunidades.

Definiciones

Camellones: Espacio, zanja o pared baja con que se separa los dos sentidos de
la circulacion.

Vivero: Terreno en donde se crian y cuidan plantas para trasplantar después a su
lugar definitivo.

Pipa: Es una variedad de camion que sirve para el trasporte de liquidos.

Responsabilidades

Elaboracion: Encargado de limpia.

Emisién: Encargado de limpia.

Control: Encargado de limpia.

Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos municipales.
Responsable de revision y aprobacién: Director de servicios publicos
municipales.
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2018-2021

MUNICIPALES

Método de trabajo

Politicas y Lineamientos

Se brindara el mantenimiento a los parques y paseos publicos para evitar el
deterioro existente de las areas verdes, de igual forma se reforestaran las zonas
que asi lo requieran.

Se proveera con pipas el sistema de riego a todos los camellones, parques y areas
verdes vecinales.

La direccion de servicios publicos cuenta con un vivero en el cual se producira
plantas de ornato para favorecer la reforestacion de las areas verdes del municipio.

El 4rea de rehabilitacion y mantenimiento de areas verdes cuenta con el siguiente
personal para la realizacion de las actividades:
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DEL RINCON

SAN FWQ/\PJC\ISCT())

Ci udad lc Confianza
ndimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

Ty

SAN FRANCISCO | ciusad de confianza

y Emprendimiento

Procedimiento:

PR-SPM-02

Fecha: Mayo 2019

Rehabilitacién y

Version: 2

DEL RINCON | mantenimiento de
parques y Pagina: 1 de 2
camellones.
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de
Direccion de Servicios | Servicios Publicos Municipales.
Publicos Municipales
Descripcion de Actividades
Paso | Responsable | Actividad Documento
de trabajo
(clave)

1 Encargado de | Realizar la planeaciéon de personal, | Bitacora de
limpia herramienta, designacién de guardias | trabajo

de fin de semana y designacion de
pipas para el entrego de agua (turno
matutino).

2 Encargado de | Realizar la planeacién de personal, | Bitacora de
parquesy herramienta y designacion de pipas | trabajo
jardines para el entrego de agua (turno

nocturno).

3 Chofer Traslado de personal a areas | No aplica

designadas.

4 Encargado de | Inspeccidn de personal, verificando que | No aplica
limpia, se cumpla con las actividades de limpia
Coordinador | (barrido, poda de arboles, corte de
de limpia, pasto).
encargado de
parques y
jardines

5 Chofer Recoleccion de barrido y poda, lo cual | No aplica

aplica durante la jornada laboral y al
término de la misma.

6 Chofer Riego de areas verdes, parques Yy | Formato de

camellones, evitando el dafio de las | riego
plantas durante la realizacion.
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DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DEL RINCON
MUNICIPALES
7 Encargado de | Inspeccion de personal de riego, | No aplica
limpia, verificando que se cumpla con las
Coordinador | actividades de riego de las zonas
de limpia, programadas.
encargado de
parques y
jardines
8 Chofer Entrega de pipas de agua a | Control de
comunidades que no cuentan con | entrega de
servicio de agua potable. agua en
comunidades
9 Administrativo | Recepcién de reportes y / 0 quejas del | Reporte
de jardines servicio de barrido y poda. ciudadano
10 Administrativo | Se evalla reporte, canalizando con el | Reporte
de jardines encargado de limpia para su posterior | ciudadano
seguimiento.
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Procedimiento: PR-SPM-02
||| Fecha: Mayo 2019
SAN ﬁRANCISGO Cuiod donton Rehabilitacion y  ['yersign: 2
DEL RINCON mantenimiento de
parques y Pagina: 2 de 2
camellones.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Director de Servicios
Direccion de Servicios | Publicos Municipales.

Publicos Municipales.

Diagrama de Flujo

FPlaneacian del
personal

Inspeccidn de
personal

Recoleccidn de
barrido vy poda.

Entrega de
pipas de agua

Recepcidn de
reportes.

Evaluacidn de
reporte.
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o MUNICIPALES

Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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SAN FRANGISCON o s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
) DEL RINCON ) TGt DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

3° Procedimiento: Vivero “Parque del Rio”
Propésitos

Garantizar la produccion de la vegetacion nativa conforme a la paleta vegetal en el
desarrollo de plantas y arboles para reforestaciéon y donaciones.

Alcances

e Personal que involucra: Director de servicios publicos, Encargado de
limpia, ayudantes.

e Areas que involucra: Direccion de servicios publicos.

e Actividades que involucran: Recoleccion de semilla y materia organica
(para composta), produccion y mantenimiento de arbol y planta,
mantenimiento general de las instalaciones, elaborar reporte, registros e
inventarios de planta.

Exclusion: Areas distintas a Direccion de servicios publicos

Referencias

e Reglamento de parques, jardines y paseos publicos para el municipio de san
Francisco del rincén, Gto.

e Bitacora de actividades (Entradas, salidas y produccion de planta).

e Inventario de vegetacion.

e Oficio

Definiciones
Sustratos: Medio en el que se desarrolla una planta.
Composta: Producto obtenido a partir de diferentes materiales de origen organica.

Responsabilidades

e Elaboracién: Encargado de limpia

Emisién: Encargado de limpia

Control: Encargado de limpia

Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos
Responsable de revision y aprobacién: Director de servicios publicos
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it FI;/:",\.]"-\CISCO o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DL RINGON | SRR DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
o MUNICIPALES

Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Este procedimiento se rige bajo el Reglamento de parques, jardines y paseos
publicos para el municipio de san Francisco del rincon, Gto.

La direccion de servicios publicos cuenta con un vivero en el cual se producird
plantas de ornato para favorecer la reforestacion de las areas verdes del municipio.
Se fumiga mensualmente toda la planta para evitar el desarrollo de plaga.

Se reforestaran aquellas zonas de la ciudad en las que exista falta de vegetacion.

Ningun particular podra plantar &rboles de alineamiento en la via publica, sin previa
autorizacion de la Presidencia Municipal.
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Procedimiento:

PR-SPM-03

Fecha: Mayo 2019

SAN FRANCISCO) t';[c,’,;f;f:g[ﬁg;;j,;;);' Vivero “Parque  [ygrgign: 2
DE \(m (:\ del Rio”
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de
Direccion de Servicios | Servicios Publicos Municipales.
Pulblicos Municipales.
Descripcion de actividades
Paso | Responsable | Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Encargado de | Revision de Inventario  de | Bitacora
limpia vegetacion, analizando cantidades
existentes.
2 Encargado de | Desarrollo de plan de produccion | Bitacora
limpia para producir plantas de ornato.
3 Ayudante Produccion de plantas de ornato. | No aplica
4 Ayudante Preparar sustratos, aplicar No aplica
insumos a riego (composta),
segun sea el caso.
5 Ayudante Pasar la produccion a bolsa negra | No aplica
para mejor desarrollo de la
produccion germinada.
6 Ayudante Mantenimiento de produccién y de | No aplica
areas de vivero (limpieza, podado,
eliminaciéon de plaga,
desquelitacion).
7 Ayudante Elaborar registros e inventarios de | Bitacora (Entradas,
plantas, mensual. salidas y
produccion de
planta).
8 Director de Se revisa inventario por parte de Inventario de
servicios direccion mensual. vegetacion.
publicos
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9 Director de Se programa recoleccion de Requisicion de
servicios semillas por temporada, al igual compra
publicos realizar compra de semilla en caso
de que se requiera.
10 Director de Programacioén de capacitaciones Oficio
servicios con ayudantes de acuerdo a la
publicos direccion de medio ambiente y
ecologia.
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|| : Fecha: Mayo 2019

SAN IERANCISCO Cludad de Conflanza Vlvero “Parque del

] Version: 2
DEL RINCON | ¥ Fmrendmente Rio”
2018-2021 P a—
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: | Area Responsable: Director de Servicios
Direccion de Servicios

Publicos Municipales.

Publicos Municipales.

Diagrama de flujo ¢

Revisidgn de
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sustratos.

Mantenimiento

de produccidn.

Elaboracion de
registros.

Revision de
inventario.

Recoleccian de
semillas.

Programacidn
de
capacitacionas.
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Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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4° Procedimiento: Apoyo en eventos especiales.
Propésitos

Brindar apoyo en la instalacion de toldos, tapancos, graderia, vallas, sillas y
tablones, para los diferentes eventos organizados por las dependencias, escuelas,
colonias y comunidades del municipio.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, encargado de
limpia, encargado de parques y jardines, personal administrativo, choferes,
ayudantes.

e Areas que involucra: Direcciones de dependencias centralizadas y
dependencias descentralizadas, escuelas, colonias y comunidades del
municipio.

e Actividades que involucra: Programacion de eventos especiales,
instalacion y retiro de mobiliario.

e Exclusion: No aplica, debido a que se brinda el servicio tanto a
Dependencias centralizadas y Descentralizadas del municipio.

Referencias

e Control de tapancos y toldos (digital)
e Oficios

Definiciones

Responsabilidades

Elaboracion: personal administrativo

Emisién: personal administrativo

Control: personal administrativo

Vigilancia del procedimiento: Encargado de limpia.

Responsable de revision y aprobacién: Director de servicios publicos
municipales.
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MUNICIPALES

Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

La solicitud de mobiliario se debe realizar con 15 dias de anticipacién, esto con la
finalidad de generar un control y brindar el servicio correcto. La misma se tiene que
solicitar mediante oficio con recibo de pago o condonacion por parte de secretaria
particular.

Las solicitudes de mobiliario se agendan anticipadamente y las mismas recaen en
un calendario, en caso de solicitudes que correspondan a un dia que se encuentre
agendado no se podra prestar el mobiliario, por tanto, se negara el servicio.

Posterior al préstamo de mobiliario, se revisara el mismo, en caso de sufrir algin
tipo de dafio se responsabilizara al solicitante y se requerira la reposicion del mismo,
0 en su caso el pago de los dafios.
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Procedimiento:

PR-SPM-04

Fecha: Mayo 2019

SAN FRANCISCO | aussacotan | APOYO €N €VENLOS [y/grgign; 2
DEI HI\{ H\. espeCIaIeS
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de
Direccion de Servicios | Servicios Publicos Municipales.
Pulblicos Municipales.
Descriptivo de actividades
Paso | Responsable | Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 Administrativo | Recepcion de solicitud y recibo de | oficio
de jardines pago, anexando oficio.
2 Administrativo | Captura de solicitud en control de | Control de
de jardines tapancos y toldos (digital). tapancos y
toldos (digital)
3 Director de Captura y autorizacion de solicitud en | agenda
servicios agenda.
publicos
4 Encargado de | Coordinacion de personal para | Agenda
limpia instalacion de mobiliario.
5 Chofer Revisién de mobiliario, verificando que | No aplica
el mismo se encuentre en buenas
condiciones.
6 Chofer En caso de que el mobiliario haya | No aplica
sufrido dafos, se realiza el reporte a
Administrativo.
7 Administrativo | Realizacion de oficio, en el cual se | Oficio
de jardines mencionan los dafios del mobiliario,
haciéndose llegar a dependencia
correspondiente.
8 Chofer Traslado, instalacion, y retiro de | No aplica
mobiliario.
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Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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5° Procedimiento: Coordinacién del alumbrado publico.
Propésitos
Brindar un correcto alumbrado publico a la ciudadania, de la misma forma eficientar

y reducir la recurrencia de problemas, implementando estrategias para la reduccién
de mantenimientos.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, encargado de
alumbrado, supervisor de alumbrado, personal administrativo, electricistas y
auxiliar de electricista.

e Areas que involucra: Direccién de servicios publicos, direccion de obras
publicas, desarrollo urbano y ordenamiento territorial, desarrollo social y
humano, CFE.

e Actividades que involucra: Levantamiento de solicitudes para alumbrado
publico, analisis de factibilidad de proyectos de alumbrado, reportes y
programacién de mantenimientos, entrega de material.

e Exclusion: Areas distintas a direccién de servicios publicos, direccion de
obras publicas, desarrollo urbano y ordenamiento territorial, desarrollo social
y humano, CFE.

Referencias

e Cadigo territorial para el estado y los municipios de Guanajuato.
e Planos de Proyectos

e Inventario de Materiales

e Lista de actividades

e Reporte de control de mantenimientos

e Inventario de entradas y salidas de material eléctrico

e Reportes de alumbrado

Definiciones

Condominios: Posesion de una cosa, en especial de una finca o de un bien
inmuebles, por dos o mas personas a las ves.

Urbanizacion: Conjunto de viviendas situadas generalmente en un antiguo medio
rural junto a otras poblaciones.
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Responsabilidades

Elaboracion: Encargado de alumbrado

Emision: Administrativa de alumbrado

Control: Encargado de alumbrado

Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos municipales.
Responsable de revision y aprobacion: Director de servicios publicos
municipales.
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Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Este procedimiento se rige bajo el Codigo territorial para el estado y los municipios
de Guanajuato.

La unidad administrativa municipal, el organismo operador y las dependencias o
entidades competentes en materias de vialidades urbanas y alumbrado publico,
supervisaran las obras de infraestructura publica que se realicen en los
fraccionamientos o desarrollos en condominio a afecto de verificar que se cumplan
con las especificaciones y normas técnicas sefialadas en los permisos
correspondientes.

Se verificara que en los fraccionamientos y desarrollos en condominios se presten
adecuada y sufrientemente los servicios publicos conforme a los permisos
respectivos, antes de que sean entregados al municipio, las obras de urbanizacion
correspondientes.

Los proyectos de infraestructura publica incluiran Unicamente las obras siguientes:

e Suministro de agua potable

e Drenaje y alcantarillado

e Energia eléctrica y alumbrado publico
e Areas verdes forestadas

e Vialidades urbanas a ubicarse

La programacion del servicio de alumbrado publico se regira bajo el siguiente orden
de prioridades. En primer lugar, se atendera el mantenimiento a la zona urbana y
rural, posteriormente se brindara el apoyo a las necesidades de las dependencias
interrelacionadas con alumbrado publico, finalizando con las solicitudes recibidas
de la ciudadania en referencia al alumbrado publico. De la misma forma se atendera
las solicitudes de acuerdo a las fechas de ingreso.

Anualmente se realizara un censo en conjunto con CFE, la finalidad de este es
cuantificar el total de lamparas en zona urbana y rural, generando un control en
cuanto al consumo: KWH y costo de la facturacion, reduciendo el costo de la misma.
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SAN FRANCISCO | ciusad de confianza

y Emprendimiento

Procedimiento:

PR-SPM-05

Coordinacion del

Fecha: Mayo 2019

Version: 2

DEI \{m n\

alumbrado

publico.

Pagina: 1 de 2

Unidad

Direccion de
Plblicos Municipales.

Administrativa:
Servicios

Area

Responsable:
Servicios Publicos Municipales.

Director de

Descriptivo de actividades

Paso Responsable | Actividad Documentos de
trabajo (clave)
1 Administrativa | Recepcion de reportes de solicitud | Reportes de trabajo
de alumbrado | de falla.
2 Administrativa | Realizacion de reporte de solicitud, | Formato de control
de alumbrado | realizando el llenado de luminarias
correspondiente: nombre de reparadas en
solicitante, direccion, colonia, alumbrado publico
teléfono y firma del ciudadano.
3 Administrativa | Revision y clasificacion de Formato de control
de alumbrado | reportes, designando a personal de luminarias
gue dara servicio a la solicitud. reparadas en
alumbrado publico
4 Administrativa | Envio de reportes a encargado de | Formato de control
de alumbrado | alumbrado publico. de luminarias
reparadas en
alumbrado publico
5 Encargado de | Planeacion de reportes. Formato de control
alumbrado Designando cuadrilla, clasificando | de luminarias
publico los reportes, priorizando las fechas | reparadas en
de ingreso. alumbrado publico
6 Auxiliar de Elaboracion de vale de salida, Formato de vale de
electricista mencionando fecha, folio, salida
concepto de material y material
sobrante. Este se firmara por quien
entrega y quien recibe el material.
7 Auxiliar de Entrega de material a cuadrilla de | Formato de vale de
electricista alumbrado. salida

pag. 29




Al.\

SAN FRANCISCO

y

Ciudad de Confianza
Emprendimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DEI Rn\\;'(_"(}'r\:
MUNICIPALES
8 Electricista Atencion en mantenimientos, de Formato de control
acuerdo a planeacién de reportes. | de luminarias
reparadas en
alumbrado publico
9 Electricista Inspeccion y vigilancia de los Formato de control
mantenimientos efectuados por de luminarias
ayudantes de electricista. reparadas en
alumbrado publico
9 Electricista Al término de jornada se realiza la | Formato de control
revision del término de reportes, de luminarias
en caso de no concluir con estos o | reparadas en
dejar incompleta alguna actividad | alumbrado publico
se turna para concluir al dia
siguiente.
10 Auxiliar de Recepcion de material sobrante de | Formato de control
electricista electricista, esto en caso de no de luminarias
concluir con los reportes del dia, reparadas en
generando un control diario en la alumbrado publico,
entrega de materiales eléctricos. Formato de vale de
salida
11 Administrativa | Realizacion de conteo de reportes | Reportes de
de alumbrado | concluidos, los cuales se clasifican | alumbrado
por zona rural, urbana y apoyos a
dependencias.
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Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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6° Procedimiento: Servicios de taller municipal.
Propésitos

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades, con la finalidad de
tener las mismas en Optimas condiciones, ofreciendo el servicio a las distintas
dependencias municipales.

Alcances

e Personas que involucra: direccion de servicios publicos, encargado de
taller, auxiliar administrativo, mecanicos, ayudantes de mecanico, eléctrico,
hojalatero, herrero, talachero.

e Areas que involucra: dependencias centralizadas del municipio.

e Actividades que involucra: Levantamiento de reportes, realizacion de
diagnostico automotriz, seguimiento en compra de refacciones a
dependencias solicitantes de servicio, control de inventario refacciones
menores (focos, liquido de frenos, aceite, material eléctrico, etc.)

e Exclusion: Dependencias descentralizadas del municipio.

Referencias

e Lista de Control de vales

e Lista de control de reportes de trabajo

e Reporte de refacciones utilizadas, trabajos realizados y / o reparaciones a
unidades o maquinaria de las diferentes dependencias.

e Bitacora de servicio.

e Reporte de revision preventiva

e Vale de compras

Definiciones

Responsabilidades

Elaboracion: Encargado del taller municipal y auxiliar administrativo.
Emisién: Encargado del taller municipal y auxiliar administrativo.

Control: Encargado del taller municipal y auxiliar administrativo.

Vigilancia del procedimiento: encargado de taller

Responsable de revision y aprobacion: Director de servicios publicos
Definiciones
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Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Se brindara el servicio a las areas que soliciten mantenimiento o revision
directamente en oficinas, con la finalidad de conocer la problematica y con esto
proseguir a la realizacion del diagndstico automotriz. Debiendo presentar la bitacora
de servicio.

La revision de los vehiculos en taller incluira lo siguiente: realizacién de diagndstico
automotriz, en caso de dafios menores en la unidad se brindara el mantenimiento
correspondiente. De igual forma si se requiriera alguna refaccién se cotizara a la
dependencia solicitante para su posterior servicio.

El area de servicios de taller municipal debera disponer de un inventario controlado
(stock), en el cual se contara con refacciones (focos, fusibles, terminales,etc.) e
insumos (lubricantes, aceites, liquido de frenos), con la finalidad de brindar servicios
inmediatos.

Quedara prohibida la solicitud de refacciones por anticipado sin antes realizar la
adecuada evaluacion y el diagnostico en las unidades.
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Ty

Servicios de taller

Direccion de
Pulblicos Municipales.

Servicios

SAN FRANCISCO | ciusadeontara Versién: 2
DEI Hmn\ ‘ municipal
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de

Servicios Publicos Municipales.

Descriptivo de actividades

Paso | Responsable | Actividad Documentos de
trabajo (clave)
1 Encargado de | Recepcion de solicitud de No aplica
taller servicio
2 Mecanico Realizacion de diagnostico en | Formato de orden
unidad para  evaluar las :
. . . de trabajo
condiciones, analizando si es
viable 0 no que la unidad siga
circulando.
2 Mecanico En caso de que el diagnostico | Formato de orden
corresponda a una reparacion ,
. - de trabajo
menor se brindara el servicio.
3 Mecanico En caso de reparacion mayor se | Reporte de
realizara llenado de reporte, en el | revision
cual se mencionara las preventiva
refacciones solicitadas.
4 Auxiliar Realizacion de cotizacion de Notas
administrativo | refacciones solicitantes para (cotizacion)
mantenimiento.
5 Auxiliar Llenado de vale, describiendo Formato de
administrativo | refacciones requeridas y costo de ,
) refacciones
las mismas.
solicitadas
6 Auxiliar Entrega de vale de compras a Vale de compras
administrativo | proveedor y recepcion de
refacciones por parte del mismo.
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7 Auxiliar Entrega de refacciones a No aplica
administrativo | mecanico para confirmacion de

las mismas.

8 Mecanico Ejecucién de mantenimiento y / 0 | Formato de orden

servicio en vehiculo. de trabajo

9 Encargado de | Supervision y apoyo en No aplica
taller realizacion de mantenimiento.

10 Mecénico, Llenado de orden de trabajo, Formato de orden
auxiliar describiendo cada actividad de trabajo
administrativo | realizada en el mantenimiento y /

0 servicio.

11 auxiliar Se notifica a solicitante de No aplica
administrativo | servicio el término del trabajo

realizado.

12 auxiliar Realizacion de llenado de reporte | Reporte de
administrativo | (Mensual), se solicita visto bueno | refacciones

de director de servicios publicos. | utilizadas

13 auxiliar Entrega de reporte de Reporte de
administrativo | refacciones a las siguientes refacciones

dependencias: contraloria, utilizadas
presidencia municipal, tesoreria.
Resguardando uno en el area de
mantenimiento.
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Servicios de taller
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Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de
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Diagrama de flujo
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Formatos e instructivos
e Formato de revision de trabajo
e Formato de orden de trabajo
e Formato de refacciones solicitadas

e Formato de requisicion de compras

pag. 38




& mite FRA\ANCISCO . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL RINGON | ¥ EFmrmiRises” DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

7° Procedimiento: Elaboracion de requisiciones
Propésitos

Solicitar el material necesario para desarrollar de una manera mas eficiente las
actividades que se realizan dentro de la dependencia, agilizando el pago de los
MiSmMos.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, administrativo.

e Areas que involucra: Direccion de servicios publicos, adquisiciones,
tesoreria.

e Actividades que involucra: Cotizacion y cotejar precios de productos,
realizar requisicion.

e Exclusion: Areas distintas a Direccion de servicios publicos, adquisiciones,
tesoreria.

Referencias

e Requisicion de compra

e Evidencia de compra (fotogréfica).
e Oficio de autorizacion

e Control de presupuesto

Definiciones

Responsabilidades
e Elaboracion: Administrativo
e Emision: Administrativo
e Control: Director de servicios publicos
e Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos

e Responsable de revision y aprobacion: Director de servicios publicos
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Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Se debe de verificar que se tenga recurso en la partida de la cual se va a tomar el
dinero, si no existe el recurso, se tendra que hacer un traspaso de una partida a otra
0 en su caso solicitar suficiencia (mediante aprobacion) para poder realizar la
compra en intranet.
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Ty

SAN FRANCISCO | ciusad de confianza

y Emprendimiento

DEI \{m n\

Fecha: Mayo 2019

Elaboracion de

Version: 2

requisiciones.

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de
Direccion de Servicios | Servicios Publicos Municipales.
Pulblicos Municipales.
Descriptivo de actividades
Paso | Responsable | Actividad Documento
de trabajo
(clave)
1 administrativo | Se comunica al area de adquisicionesy | No aplica
se cotiza producto y / 0 servicio.
2 Director de | Se consulta y se valida con director | No aplica
servicios costos de servicios.
municipales
3 administrativo | Se ingresa a intranet, Seleccionando la | Sistema
cuenta y la partida correspondiente a la | Intranet
requisicion, anexando justificacion de
compra.
4 administrativo | En caso de no existir producto, se pide | Sistema
alta del mismo al area de adquisiciones. | Intranet
5 administrativo | Se captura el producto, con precio | Sistema
correspondiente, unidad y Se imprime | Intranet,
la misma. requisicion
6 Director  de | Se sellay se firma la requisicion fisica. | Requisicion.
servicios
publicos
7 Director de|En caso de compras de gastos | Requisicion,
servicios mayores se presenta requisicion fisica, | oficio
publicos anexando factura. La cual debe incluir
la firma y sello de la direccion.
8 administrativo | Se entrega requisicion al area de | Requisicion,
adquisiciones, se emite vale de compra | vale  compra,
por parte de la misma. oficio
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administrativo

Se notifica a proveedor pase por el vale
a la dependencia solicitante.

vale
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SAN F‘}aAchlsco

Procedimiento: PR-SPM-07

Fecha: Mayo 2019

Elaboracion de

Direccion de
Publicos Municipales.

Servicios

ICISCO | sumosgrte o Version: 2
DEL RINCON requisiciones. :
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: | Area  Responsable: Director de

Servicios Publicos Municipales.

Diagrama de flujo

-

Solicitud de

cotizacion de

producto.

Consulta y

validacion de

costos.

Se ingresa a

intranet.

Alta del
producto.

Captura de
producto.

Sellar yfirmar
requisicidn
fisica.

Entrega de
requisicidn.

Motificar a
proveedor

existencia del

pag. 43

vale.




A\

T e N S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL R.N;pg) e DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
o MUNICIPALES

Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.
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8° Procedimiento: Inventario de bienes muebles
Propésitos

Llevar un control del mobiliario con el que cuenta la dependencia, clasificandolo de
acuerdo a las condiciones en las que se encuentran, autorizando altas y bajas de
articulos.

Alcances

e Personas que involucra: Director de servicios publicos, administrativo.

e Areas que involucra: Adquisiciones, tesoreria, Director de servicios
publicos.

e Actividades que involucra: Resguardo de bienes y baja de los mismos.

« Exclusion: Areas distintas a adquisiciones, tesoreria, Director de servicios
publicos.

Referencias

e Factura

e Bienes de servicios publicos (digital)

e Formato de resguardo

e Adscripcion de resguardo (Donacion de articulos)
e Etiqueta de resguardo

e Entrega-recepcion

e Sistema intranet (requisiciones)

Definiciones

Adjudicaciéon: Es un modo de adquirir y dominio de bienes que han pertenecido a
una comunidad o de bienes que no han logrado ser subastados.

Responsabilidades

Elaboracion: Administrativo

Emision: Administrativo

Control: Administrativo

Vigilancia del procedimiento: Director de servicios publicos
Responsable de revision y aprobacién: Director de servicios publicos
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Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Controlar el inventario de los bienes muebles e inmuebles, en cuanto a la
ubicacion, estado actual de los mismos para un buen uso de la dependencia.

Al término de la administracion el director saliente solicitara los inventarios a la
direccion de tesoreria municipal, la cual debera entregar los inventarios
debidamente actualizados para realizar la revision del inventario o inventarios segun
aplique, verificando que los articulos mencionados en el inventario digital
concuerden con el inventario fisico, esto con la finalidad de entregar a la direccion
entrante los mismos en orden y con la respectiva actualizacion.
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Procedimiento:

PR-SPM-08

Fecha: Mayo 2019

Inventario de
bienes muebles.

Version: 2

Pagina: 1 de 2

Unidad

Direccion de
Pulblicos Municipales.

Administrativa:
Servicios

Area  Responsable:

Director de

Servicios Publicos Municipales.

Descriptivo de actividades

Paso | Responsable | Actividad Documento de
trabajo (clave)
1 Administrativo | Realizar requisicion del bien que se va | Sistema
a ocupar. Generando y anexando oficio | intranet, oficio
de solicitud.
2 Administrativo | En caso de solicitar un bien mueble a | Oficio
otra dependencia se realiza mediante
oficio de peticion.
3 Administrativo | La dependencia donante realiza un | Oficio
oficio de adjudicacion, informando a
tesoreria para el alta en el sistema.
4 Tesoreria Tesoreria realiza alta y cambio de | Cambio de
resguardo. adscripcion
5 Director de | En caso de ser compra pide | oficio
servicios autorizacion para el bien por parte de
publicos dependencia solicitante y se autoriza
por tesoreria.
6 Administrativa | Se  entrega requisicion a la | Requisicion,
dependencia de adquisiciones para la | vale
emision de vale.
7 Direccion de | Se autoriza la adquisicion del bien | Requisicidn,
adquisiciones | mueble. vale
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7 Direccibn  de | Se recibe el bien en departamento de | factura

adquisiciones | adquisiciones.

8 Tesoreria Se toma foto y se genera un activo Evidencia

fotografica

9 administrativo | Se genera e imprime resguardo, el cual | Resguardo
se firma por director de dependencia
correspondiente, por igual de la
persona responsable del bien mueble
(persona a cargo del bien).

10 Direccion  de | Etiquetado del bien, anexando un | Etiqueta de

tesoreria cbdigo de inventario para identificar la | resguardo
localizacion del mismo.

11 administrativo | Recepcion del bien mueble adquirido, | Etiqueta de
verificando los datos del mismo: | resguardo,
namero de serie, marca, color, | resguardo
condiciones, etc.
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Procedimiento:

PR-SPM-04

Fecha: Mayo 2019

bienes muebles.

Version: 2

Pagina: 2 de 2

Unidad
Direccion

Administrativa: | Area  Responsable:

de Servicios
Publicos Municipales.

Director de

Servicios Publicos Municipales.

Diagrama de flujo

pag. 49

Realizacion de
requisicion..

Envid de oficio
de peticidn a
dependencia.

Entrega de Entrega de
requisicidn de oficio de
compra. adjudicacion.

Alta de
producto y ”
cambio de
resguardo.

Recepcidn de
vale y
requisicion.

Recepcion del
bien.




SAN/"“\FRANCISCO e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL RlNcoN) y Empréndimients DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

2018-2021

Diagrama de flujo
Realizacion de
activo.

Impresidn de
resguardo.

Etiguetado del
bien

Recepcidn del
bien.

pag. 50




A\

T e N S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL R.N;pg) e DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
o MUNICIPALES

Formatos e instructivos

No aplica en este procedimiento, debido a que en su mayoria se hace uso de

documentacion de trabajo y / o de apoyo.

pag. 51




& mite FRA\ANCISCO . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL RINCON ) SRR DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

MUNICIPALES

Organigrama

Director
Personal
administratiH
VO
[ I I I ]
Encargado Encargado| | Encargado Encargado| |Encargado
de limpia, de relleno del vivero de del taller
parques y sanitario Alumbrado [ | mynicipal
jardines publico
| Encargado || Personal |
= dl - : S — de Bascula| | Ooperativo s . Aucxiliar
oordinado upervisor upervisor administrati
r de limpia Inspector de parques VO
y jardines |
| Electricistag
Encargado
del parque
del rio Auxiliar de
electricista
t Personal
operativo

pag. 52




	I. INTRODUCCIÓN
	II. OBJETIVOS
	III. PROCEDIMIENTOS
	1  Procedimiento: Coordinación de limpia.
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de trabajo
	Políticas y Lineamientos
	Descripción de Actividades
	Diagrama de flujo
	Formatos e instructivos
	2  Procedimiento: Rehabilitación y mantenimiento de parques y camellones   Propósitos
	Alcances (1)
	Referencias (1)
	Definiciones (1)
	Responsabilidades (1)
	Método de trabajo (1)
	Políticas y Lineamientos (1)
	Descripción de Actividades (1)
	Diagrama de Flujo
	Formatos e instructivos (1)
	3  Procedimiento: Vivero “Parque del Rio”
	Propósitos (1)
	Alcances (2)
	Referencias (2)
	Definiciones (2)
	Responsabilidades (2)
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descripción de actividades
	Diagrama de flujo (1)
	Formatos e instructivos (2)

	4  Procedimiento: Apoyo en eventos especiales.
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descriptivo de actividades
	Diagrama de flujo
	Formatos e instructivos

	5  Procedimiento: Coordinación del alumbrado público.
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descriptivo de actividades
	Diagrama de flujo
	Formatos e instructivos

	6  Procedimiento: Servicios de taller municipal.
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descriptivo de actividades
	Diagrama de flujo
	Formatos e instructivos

	7  Procedimiento: Elaboración de requisiciones
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descriptivo de actividades
	Diagrama de flujo
	Formatos e instructivos

	8  Procedimiento: Inventario de bienes muebles
	Propósitos
	Alcances
	Referencias
	Definiciones
	Responsabilidades
	Método de Trabajo
	Políticas y lineamientos
	Descriptivo de actividades
	Diagrama de flujo
	Diagrama de flujo (1)
	Formatos e instructivos
	Organigrama



