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I1\TRODTICCION

El presente manual constituye un apoyo paralaejecuci6n de las operaciones importantds qire se:llevan

a cabo en el Departamento de Servicios Municipales. Pretende ser implementado para el correcto

funcionamiento del Departamento. Por ello, las indicaciones y dem6s contenido no son nnSs que

sugerencias, que, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripci6n, garantizan que el

personal nuevo y actual de la Administraci6n, contar6n con una guia laboral para el buen desempeflo

de sus funciones.

/



iii!iiiii::

iiiiilitir:

&ffi&sffiffi
ffiffi ,it+, ffi

OBJE,TIVO

&ffi&Wffiffi
A:FHIN i*TR^*S l*N t&l,S*ft,S[l

:

:

Contar con una herramienta administrativa de f6cil comprensi6n y ejecuci6n para llevar a cabg las
operaciones importantes derivadas del departamento de Servicios Municipales y sus relaciones
interdepartamentales dentro del Gobierno Municipal de Apaseo el Grande, Gto 

.

. Asi como relaciones con las diferentes instituciones educativas, religiosas, etc. Con la finalidad de
ofrecer un buen servicio a la ciudadania, que satisfaga oportunamente las necesidades mds , ,
apremiantes, tanto en materia de aseo priblico, recolecci6n de residuos s6lidos, alumbrado prib-lico,
parques y jardines municipales, panteones y control canino, etc. ..

EI,EMENTOS E,STRATE, GTC OS

PROPOSITO

Encaminar nuestras acciones coadyuvando el logro de una visi6n ecol6gica en base al ma.nual

organizacional, para ofrecer de manera oportuna un servicio eftcaz, procurando atender cada una de

las necesidades de la ciudadania, asi como rireas priblicas, a fin de mantener en buen estado nuestra

ciudad

ALCAI\CE

s Municipales est6 relacionada con cada uno de los departamg

como Cabecera Municipal y sus comunidades.

.:
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"Renovemos Apaseo pensemos en Grandel'

MISION: Proporcionar todos los servicios pribticos que cumplan con las necesidades de ia poblaci5n

de Apaseo el Grande; optimizando los recursos e implementando acciones que logren mejores niveles

de vida.

VISION: Desarrollar una nueva imagen de Apaseo el Grande, para ciudadanos y visitantes, a trav6s

de servicios pirblicos cuya funci6n est6 diseflada para embellecer, limpiar y mantener el municipio a

trav6s de programas2 campaflas y actividades.

VALORES:

GRATITUD: Los servidores

ellos; correspondiendo con

desempef,o de sus funciones.

pirblicos reconocerf.rr

agradecimiento todos

que la sociedad ha depositado

aquellos beneficios que se

:

su conftanza en

desprendan del

deber6n actuar con una aetitud sensible yHTIMILDAD: Los servidores de

soliclaria, de;qspeto y apoyo hacia

Apaseo el Grande

la sociedad.
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' TRATO HUMANO: El servidor pfblico debe dar

tolerante. Est6 obligado a reconocer en todo momento

LEALTAD: Los servidores pfiblicos aceptan los vinculos implicitos en su

Administraci5n a la que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en

conjunto de valores que aquella representa.

a las personas un trato digno, cort6s cordial y

los derechos, libertades y cualidadeb inherentes

adhesion d ln

su trabajo cotidiano el

RESPONSABILIDAD: Cumplir con la mSxima diligencia en el servicio que le sea encom-endado y

abstenerse de cualquier acto u omisi5n que implique abuso o ejercicio indebido de un empleo; cargo

Todas las decisiones y acciones del servidor publico

necesidades e intereses de la sociedad, por encima de

colectividad.

las

,la
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ATRIBUCIOI\ES

Articulo 52.-La Direcci6n de Servicios Municipales, tendr6las siguientes facultades: :

'l

I.- Proponer al Presidente nuevos proyectos y programas que dentro de su 6mbito de :

responsabilidad considere sean importantes, para atender la demanda ciudadana ylo parti mayor
eficiencia operativa de los servicios pirblicos.

II.- Proponer al Presidente ,la contrataciSn o, en su caso la concesi6n

cuando sea procedente de acuerdo a las necesidades del municipio.

Ill.- Regular el funcionamiento y promover la vigilancia zoosanitaria de los rastros que operan en el

Municipio, cumpliendo con las disposiciones legales y sanitarias en materia de sacrificio.de, .

animales.

IV. Planear y operar el programa de reordenamiento del comercio, en sus diferentes modirlidades,

contribuyendo al mejoramiento de la imagen de 6stos servicios.
:

V. Propiciar el mejoramiento de la imagen urbana del municipio, proponiendo programas de limpia,
alumbrado pirblico creaci6n y conservaci6n de las iireas verdes, regulando el funcionamiento de

estosserviciosdeconformidadconlosreglamentosydisposicionesadministrativasa1lic.ableu

VI. Controlar la poblaci6n de los animales dom6sticos en la via pirblica en goordinaci6n con la
Secretaria de Salud del E,stado;

VlL Regular el funcionamiento y llevar un control y registro, de las inhumaciones. exhumaciones y
obrasdeconstrucci6nenlospanteonesprib1icosyprivados;

VIII. Coordinar con el organismo operador de agua potable y alcantarillado ldel

prestaci6n del servicio publico del suministro de agua potable;

IX. Procurar el fomento y cuidado de areas verdes del municipio, utilizando
tralada;

namente las quejas q erencias de la tendientes a mejora{
ervlc pfbli tes

de los servicios ptiblicos.:

El4&r$&:{eff)td': 6 M ARZO 2020
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XI. Las dem6s que le confieren otros ordenamientos aplicables en

presidente en el uso de sus atribuciones;

:

Articulo 53. La Direcci6n de Servicios Pirblicos para el despacho, operaci6n y cumplimiento de sus

atribuciones se auxiliari de las siguientes Subdirecciones:

la materia, el Ayuntamienlo, y el

I.

II.

III.

Subdirecci6n de

Subdirecci6n de

Subdirecci6n de

Aseo y Alumbrado Pirblico y Control Canino..:
Rastro Municipal

Parques, Jardines y panteones. : '

Articulo 54. Compete a la Subdirecci6n de Aseo y Alumbrado Priblico y Control Canino. Lo

L Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el reglamento par4 la gesti6n
integraldelosresiduoss6lidosurbanosparaelmunicipio..

II. Establecer y supervisar las rutas de limpieza manual en la cabecera municipal, principalmente en

el centro hist6rico;

lll. Vigilar el correcto luncionamiento de las rutas y horarios de recolecci6n de basura con los

camiones compactadores en todo el municipio;

IV. Realizar campaflas de limpieza entre la ciudadania con la finalidad
poblaci6n y mantener limpio el municipio;

V. Vigilar el correcto funcionamiento del relleno sanitario a fin de tener el
que se depositen vitando aquellos que la normatividad prohfbe.

de con cienttzar a la

control de los residuos



Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato.

KI. Mantener en buen estado las instalaciones del

veterinario y la sala de quir6fano;

XIV. Conci entizar alapoblaci6n
masivas;

Centro de Control Canino, el consultorio m6dico

sobre la tenencia responsable de masc-otas , realizando qampafras

irilt;irlrirrl.i;ltii rl;iuii #'r!-iiittti;iit,ii;,irlr1r .l.r: iiirt'1;r,,::;liillili,i,:i.,itiii;i::;t"ti;.tii,,::i
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VII. Diseflar programas para incrementar la eficiencia y ahorro den el alma-cenamiento del

VIII. Implementar campafias de concie ntizaci6n paralaconservaci6n de las.luminarias existentes en

el Municipio.

IX. Apoyar t6cnicamente y con materiales de alumbrado priblico que cumplan con las. . , ; 
,

especificaciones y norrnas t6cnicas contenidas en leyes y reglamentos vigentes. ,

XI. Participar activamente en campaflas de esteril izacioncaninay felina conjuntamente con la

XIII. Realizar la detecci6n de animales callejeros para control de enfermedades e incidentes para Ia

protecci6n de la ciudadania;

XV. Las dem6s que se le asignen las leyes, reglamentos y el Director dp Servicios Municipales, en

,

l

Articulo55.-CompetealaSubdirecci6ndeRastroMunicipal,lassiguientesatribuciones:

I. Administrar los servicios que presta el rastro municipal, relacionados con el sacrificio de:

Bovinos, caprinos, porcinos y otras especies;

II. Verificar el cumplimiento de las leyes, nornas y reglamentos aplicables para garantiznr la

sanidad de la carne y la legalidad del ganado.

III. Verificar que los usuarios cubran en Tesoreria Municipal, los derechos conegpondientes a lbs,.

servicios del Rastro Municipal, de acuerdo a las disposiciones administrativas"vigentes,,. : ... :

ru.,Xaii,-init l-rel pptimo desempefro y aprovechamiento de los recursos hqSnanos asignados al "i
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' V. Recabar las guias de los animales que ser6n sacrificados y entregar 4l: Municipales mensualmente una estadistica de los mismos;

Vru. Las dem5s que le asigne las leyes, reglamentos y
Municipales, en el uso de sus funciones.

Vt. Autorizar el sacrificio de los animales que ingresen al Rastro Municipal y supervisar que est6n

en condiciones de ser sacrificados, en coordinaci6n con el inspector sanitario.
,

: VII. Cuidar que las pieles, canales y visceras sean debidamente marcadas, y,evitar que la carne

las que asigna la Direcci5n de Senricios

Articulo 56. Compete a la Subdirecci6n de parques, jardines y panteones ,

L Dar mantenimiento a las 6reas verdes del Municipio mediante la poda, corte, aseo y riego,

II. Promover la creaci6n de 6reas verdes, parques y jardines en la zona urbana y rural del municipio.

III. Promoverlattilizaci6n de agua tratada para el mantenimiento de 6reas verdes. l

fV. Realizar programa de mantenimiento de 6reas verdes del municipio en coordinaci6n con la
Direcci6n de Ecologia parala utilizaci6n del producto de la poda parala fabricaci6n de c.omposta;

V. Coordinarse con la sociedad civil del Municipio para la protecci6n y cuidado de los arboles de

ornato de las calles y avenidas de la zona urbana y rural;

VI. Supervisi6n permanente de las 6reas verdes para evitar plagas o enfermedades de arboles y
plantas;

VII. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en

panteones para el municipio de Apaseo el Grande, Gto

VllI. Propiciar el funcionamiento adecuado de los panteones del municipio, incluyendo los

l

Director de Servicios

:ffi gL$m"{#

#ff'Uri'Ut

ncesionados, para correcta prestaci6n de este servicio;



X' vigilar los trabajos de albaflileria o colocaci6n de lapidas se haga de conformidad con lasnorrnasestablecidas; - ---."'-.

XI' Atender y apoyar a los usuarios en los servicios fiinebres, inhumaciones, exhumacion".,t .siempre y cuando cuente con ros permisos regares .or.".porii.r;;;, 
--"-^ Yv' v/urs'rsv^ 

l

XII' Las demiis que le asigne las leyes y reglamentos, y las que asigne la Direcci6n de servioiosMunicipales en el uso de sus funciones. 1v-+ Yr:tYD

#rffi



legales vigentes le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
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FUhICIONES Y RESPONSABILIDADES

La Direcci6n de Servicios Municipales adem6s de las atribuciones que les asignan las disposipiones

Prestar los Servicios Municipales que establece la Constituci6n Polftica de los Estados Unidos

Realizaci6n de recorrido del

circuitos del alumbrado.

municipio en las principales vialidades pa\adetectar fallas en los

Mantenimientoalalumbradopriblico,reparandoyreinstalandoluminarias.
.,,

Coordinar y supervisar la prestaci6n de los servicios que son proporcionados a los habitantes del

' Municipio de Apaseo el Grande, en materia de alumbrado priblico, limpia, recolecci6n de desechos

Atender y concluir el mayor nfmero posible de peticiones ciudadanas. :

Mantenerlosespaciosprib1icosdignosyquedenbuenaspectoanuestroSciudadanos.
.

Difusi6n de los horarios de recorridos de los camiones recolectores a la ciudadania.

Promover las acciones de limpieza en las calles y banquetas de las colonias por parte de la :

Desarrollar acciones enfocadas a tener conciencia con el ciudadano de su participaci6n, 
: 

'

responsabilidad y compromiso en la soluci6n de las necesidades de mantener limpio y ordenado el

municipio.
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Y::::::,6primas 
condiciones de operaci6n v funcionamienro, los vehfculos y la-

Realizar programas de limpieza con la finalidad de crear una cultura y actitud deprevenci6n y cuidada de nuestra ciudad. - : 
.

Permite recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, trdmitls, quejas, denuncias,
felicitaciones, sugerencias y peticiones ciudadanur, ir"r"-"r,*ao u producfividad; asicomo elevar la percepci6n de la ciudadania de que tiene un Gobierno ;r;l; ;;;";
responde creando asf satisfacci6n ciudadana. : -: J

Mantener en 6ptimas condiciones los parques, jardines, 6reas verdes, y panteonei :

ffififi*rfiffi
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E STRUC TURA ORGAI{I ZACIONAL

Recolecci6n (R.S.U.)
'

'l

DIRE,CCION DE
SE,RVICIOS

Parques y jardines (Poda
y manto. Areas verdes)

Secretaria

taquimecan6grafa

eventos del f{.A.)

.. l, ',|
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: Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nornbre del departamento o direcci6n

, (o'SM", Direcci6n de Servicios Municipales), seguido de un guion, el puesto al que pertenece el
proceso en cuesti6n ("DR", Director de Servicios Municipales), un guion y un nfmero consecutivo
propio(00lhastan).Semanejax6demaneraindependienteconformea;cadapuesto..,.

:

:,,. ,
CODIFICACION DE LOS PROCESOS

nit.

Los procesos contenidos en este manual,

estructurada de la siguiente manera:

Director de la Direcci6n

Secret aria Taqui mecan 6 g r afa

Coordinador de Parques y Jardines

Coordinador de Aseo y Alumbrado

Coordinador de Parques Jardines y Panteones

Auxi I i ar Administrativo

M6dico Veterinario

Encargado de rastro

Auxiliar General

..
se encuentran identificados a trav6s de una codificaci6n

:

CODIGO

DR

ST

CP

CA

CP

AA

MV

.ER

AG

I

I

l

:
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-)ourrrcAcroN 
DE Los pRocEsos cLAvESCODIFIC

NOMBRE DEL PROCESO

.Atenci6n a laciudad ania

.Tr6mites compras

.Elaboracion de incidencias

.Elaboraci6n de oficios

.Atender las peticiones de poda de la ciud adania

.Control de Rol de Rutas de Limpia y Barrenderas.

.Atender reportes de alumbrado Publico.

.Recepci6n y entrega de material de alumbrado pfblico

.Recepci5n de Reportes paraUnidad Canina.

.Recepcion de reportes de alumbraclo publico

.Elabo rar trdmites de inhumaci6n

.Elaborar trftmites de exhumaci6n

.Elaborar trhmites de traslados

.Elabo rar trhmites de cen izas

Elabor ar trfumites de cuerpos

.E,labo rar trfimites de construcci6n

.Tr6mite de pago refiendo anual

inquenio

'ar basu adero.

CODIGO

SM-DR-OO1

SM-AA1-OO1

SM-ST-OO1

SM-ST-OO2

SM-AA2-OO1

SM_SS-OO 1

,:

SM-TA.OO1

SM-AAI-OO2

SM.AA2-OA2

SM.ST.O03

SM-ST.O04

SM-ST-OO5

SM.ST-OO6

SM.ST-OO7

SM-ST.OO8

SM.ST.O09

SM-ST-O 1O

SM-ST-011

SM-ST-,

rffiv$?i,ffi
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condiciones animal bovino,

mortem, valoraci6n, post mortem.

caprino, porcino antes SM.MV-OO1

SM-E,R-OO1

SM.AG1-OO1

SM.AG2-OO1

SM-AG3-OO1

:SM-HR-OO1

SM-CP-OO1

SM:SS-OO 1

sM-oA-0O1

SM.CA.OO1

'(Administrador) Revisar la guia, recibir y contar animales.

.Barrido manual

.Recolecci6n de basura

.Poda

.Soldadura menores

.Mantenimiento a ireas verdes

.observar y vigilar el cumplimiento de las funciones

del personal a su cargo.

.Real izartrabaj os de construccion

.Oper ar y cumplir con el recorrido de ruta

6"*

*r* iwtl$
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(uorcruro) oJSEnd Eo r{grodruJsgcr
*ir..l:::+

liiii,{i$

ffi
IESE*S$*E Ft()ts9u*5|Ntprs.Y .

ffiffiffiffiwws
ffiffirffiffi
ffiffiswdw

*+r*ffi



::l::::::::::::::::::
:::;:::::::i::::::i::
::::::::::ijl:::i::

:::j::i:::::::::::::

jiiii:iii:iijiii:
:.::l:: : : i::1.,:

&ffi&sffiffi
ffiffiffi,lf;xffi
ffiffi&,Wffiffi

A firl\.ilN tsrR*c tS trl RBi s -aser.

Presidencia,

Dependencias de gobierno,
ciudadania

Secretarias

Atenci6n a queja

F irma y autori zaci6n

Solicitud de servicio,

'

Oficios, cartas, formatos

Semanal

.

Diario

r
IPELES

&*$rl !yt** rtfrffi
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Sernanal

Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

Area: Direcci6n de Servicios Municipales

Establecer la limpieza del bien inmueble

Encargado: Auxiliar intendencia Rastro

Objetivo: Mantener limpio cada espacio del Rastro Municipal

Auxiliar Intendencia Rastro

Termino

Realizar limpieza

Lavar, enjuagar o trapear seg0n el Srea 1o

requlera

6 MARZO 2020

SM-AI-01

Proceso:

Barrer cada espacio del Rastro Municipal

v
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DESCRIPCION DE PUESTO (VELADOR)

Direccion de Servicios Municipales

Velador

Establecer la limpieza del bien inmueble.

4;a ffi r...:n\i..ffi nfrdfiiY' frht'hrrndmxw^::ffiW F.&'rf[*Iil*.ilrI!IJ "FUllD1ffiq**1+SF t-'l1"ffi .':, i - I,i-,,SIff4$r+1tr'@ "inltdt&w a t.w:fa-- ..'. @fd:l,tffi@r"\

25 - 60 Aflos Indistinto

Primaria terminada

Indistinto 1 aflo

Solicitud elaborada, copia de

comprobante de domicilio, curp

infantil

acta de nacimiento, credencial de elector,

ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaflo

T6cnicas de limpieza y medidas de seguridad en el uso de material.

ACTITUDEiS S ervic ial, re sp onsab I e, tr abajador, am ab I e, hon e sto.

I Mantener limpia cada uno de los espacios del rastro municipal.

,....,,,.......CONTAC TO,

drr \.. \n
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Velador

I

Realizar rondines por los alrededores y
asear su 6rea de trabajo 

:

Anotar en bit6cora entrada y salida de
unidades gubernamentales y particulares

Realizar rondines por los alrededores y
mantener en orden su 6rea de trabajo

':6 MARZO 2020
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a.real Direcci6n de Serrricios Municipales

Apoyar en las diversas actividades

Encargado: Auxiliar General

ObjetiVo:, Apoyar en las diversas actividades auxiliando en limpia, poda, colocaci6n de estrados y

Auxiliar General

Apoyar conforme a la necesidad que se

presente.

(Auxiliar en limpia, poda, colocaciSn de

lonas y estrados)

Termina sus labores.
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Herrero

' Apoyar conforme a la necesida,C que se

Soldar material segun se requiera.

n..t'
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DESCRIPCION DE PUESTO (OPERADOR DE MAQUINARIA

Direcci1n de Servicios Municipales

Operador de Maquinaria

Conducir el equipo de maquinu.iu

requiera la ciudadania segfn las necesidades. . .' :

',...l 25 - 60 Af,os 
l..l'.i.l.....'$. 

Xo....., .,,,,:l Masculino

Secundaria

Indistinto EXP ERIENC i AI :, "'"""' 
;;'l!'!yyl 

2 afl o s

Solicitud elaborada, copia de: acta
elector, comprobante de domicilio,
estudios y 2 fotos tamaflo infantil

de nacimiento, credencial
cu{p, ultimo certificado

de
de

Manejo de cami6n y maquinaria.

AiCTITUD,trS Di sponibilid dd, responsabilidad, servicio .

. Apoyar en las diversas necesidades que se presenten

' Verificar las condiciones mec6nicas y eldctricas de funcionamiento del cami6n y maquinaria.

. Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo

. Mantener limpio y lavado el vehiculo

(/

; d,{.&A .S#$$ tHS$€$



.\ir-......+n

iiii,i.iili:i1:fJ

ItrSr-$,t*fr tt{}t:}wH^LstNtts s,Y

ffiffiMWffiS
ffi:ii$f{idiffi
ffiffisw,,r w

:il:::::::,:::,,::il:1,:::::l:::,::::.:i':1,:i:i.,

:,t;:::iiil:t::i:r:',,,,,it;:;:::i:::::,,it.,:,i,i:



iiiiiiiiiiiii

xjiiiifii
I:::::::i::i:r:::I

' :::l'i:::rliiLi:::

&p&sffiffi
&ffi&sfrffiffi

Afr iatil $TR*s toN *.si,$-aszt
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a:al :

Area: DirecciSn de Servicios Municipales

PfbceSb: Manejo de maquinaria

Encargado: Operador de Maquinaria

Obj,etivo
.:.:,,,:'::'::::::::::.:.:,
;t,:',, , ,,,.,'.,, , , r ,.,,..,1

oftecer un buen servicio en el uso de maquinairia para beneficio a la

Jefe inmediato Operador

Se dan indicaciones

)

Se realiza la operaci6n indicada.

Recibe instrucciones del trabajo a

realizar.
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DESCRT pCtON DE PUESTO (FONTANERO)
L
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Jefe inmediato Fontanero

J
:

Ejecuta el trabajo
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DESCRIPCION DE PUESTO

.

OFICIAL DE ALBAITIL
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Chofer de Limpia

Revisa listado de ruta, y sube a

personal que laborar6 con el

Cumple con su ruta establecida,

si el cami6n se llenara ) va a
relleno sanitario, y regres a a ruta,
al final del dia, encierra cami6n
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DESCRIPCION DE

.:::y.::tr:A

PUESTO (AUX. f)E SERVICIO ASEO MPAL)

Direccifin de Servicios Municipales

Auxiliar de Servicio de. Aseo Municipol
,

Apovar en e r servi c i ":i::":;:T:::::il:H i,:::# :il ;x:l]' 
*' d e man'[en er'I o s en

EDAD 20 - 55 Aflos s,EXC Indistinto

Secun daria

Indistinto EXpERIENCiA 2 Aflos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credenciat de elestor,
comprobante de domicilio, cu{p, ultimo certificado de. estudios y 2

fotos tamaflo infantil

Tdcnicas de limpiezay medidas de seguridad en el'uso de material.

S ervic ial, puntual, responsable, trabaj ador

I Mantener limpios los lugares establecidos

Mw ffi,ryfl'.q rnrug[.bNAlEs

.G. TACTT.O PERIO,DICIDAD

Secret aria

Supervisor

Aviso

Atenci6n

Vale de talacha

asignaoion de ruta

Mensual
:

Mensual

1!;

SEBV

W
; fi,t.&.S $fid$ ,!lS
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Auxiliar de servicio Aseo Municifit

I
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En el presente manual se encontrardn palabras y

significado o grado de especializacion requieren

accesible Ia consulta del mismo.

A continuacion, s€ definen los t6rminos de mayor utilidad

6ste manual de procesos.

que por su

hacer m6s

entendimiento de

..

para el

:

Prop6sito: Descripci6n precisa de la manera en que se encarga gl departamento'de brindar

..:.
Alcance:Alaciudadaniayotrosdepartamentos.:

Filosofia: Renovemos Apaseo, pensemos en grande. . '

Estructura Organizacional: Es la representaci6n gr6fica de los niveles jer6rquicos de cada

puesto.

Descripci6n de puesto: Formato que contiene la descripci6n gen6rica de un puesto, su

perfil, las funciones y/o actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales

con el fin de cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio. 
, . ,,

Diagrama de Proceso: Representacion gr6fica de la secuencia.de pasos necesanos para
l

la realizaci6n : de una funci6n especffica, donde adem6s se muestran las Sreas

administrativas o los puestos que intervienen en la realizacion de cada actividad, ,

Oficio de Liberaci6n: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de

procesos ante la Direcci6n General, mismo que deber6 ser firmado por Ia parte que, expide

(Direcci6n de Servicios Administrativos-Oficialla Mayor) y por la que recibe dicho

l

.\

:

l
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. anexos: lnformacion relevante y complementaria que
:

de procesos.

SIMBOLOGIA

Diagrama de Flujo de Proceso:

secuencia y direccion
de sfmbolo a otro.

:
I.

incrementa rA la

del flujo de un proceso e

utilidacl del manual

Simbolos utilizados en el

Limite (inicio o final): lndica et principio y el final del proceso.

Operacion: ldentifica una

Por Io general Ileva escrito

Flechas: lndican la
indicar el movimiento

I
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Apaseo el Grande,

Se realizo el manual de procedimientos de la

conforme a la informacion proporcionada por el C.

de dicha direccion, a lafecha.

Fue realizado con la supervision del Oficial Mayor Lic. Jos6

El encargado se compromete a

control consecuente a cada actualizado

Segura

FEC#d SE€t*,ts{?rS*€t0:fri: 6 MARZO 202

OFICIO DE LIBERACION

mantener este

C. Moises :Guerrero Lara
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1,

1

Firman de conformidad: , ' ,, 1

C. J.

Directo Servicios Municipales

ono* l,|Hr",or,", '

j
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