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l.-INTRODUCCION

La importancia de elaborar y mantener este documento actualizado permite identificar los
requerimientos legales necesarios para desarrollar sus funciones alineado con las atribuciones
establecidas en la ley Organica Municipal, asi como en el Reglamento organico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracion y
homologacién de criterios en la creacién de los manuales de organizacion de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracién y actualizacién de este documento se
apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Desarrollar este documento les permite a las dreas definir y respetar las atribuciones y evitar la
duplicidad de funciones, asi como la optimizacién del tiempo en cada una de ellas; de la misma
manera, promueve el trabajo colaborativo entre las unidades organicas.

Ademds, permite a la Direccién delegar correcta y efectivamente las responsabilidades a todo el
personal a su cargo, asi como orienta e integra al personal de nuevo ingreso con aquellas
atribuciones asignadas.

Asi mismo, referenciar que, contar con este documento permite conocer el quehacer de cada uno
de las dependencias de la institucion a través de objetivos que potencialicen su vision a la
administracion.

Il.- MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacidn, y sirven para registrar y
transmitir la informacién, respecto a la organizacion, y funcionamiento de la dependencia; es decir,
entenderemos por manual de organizacién en general el documento que contiene, en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucion del
trabajo.

El manual de organizacién es un documento oficial que describe claramente la estructura organica
y las funciones asignadas a cada elemento de una organizacion, asi como las tareas especificas y
la autoridad asxgnada a cada miembro deLerga"
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el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura organica, organigrama que representa en
forma esquemitica la estructura de la organizacién, las funciones de los 6rganos

que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza
y resume la organizacién de una unidad responsable.

El manual de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de una dependencia,
enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.

lll. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

El presente manual constituye un apoyo para la ejecucion de las operaciones importantes que se
llevan a cabo en el Departamento de Servicios Municipales. Pretende ser implementado para el
correcto funcionamiento del Area. Por ello, las indicaciones y demas contenido no son mas que
sugerencias, que, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripcidn, garantizan que
el personal nuevo y actual de la Administracién, contaran con una guia laboral para el buen
desempefio de sus funciones.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con una herramlenta admmistrativa de fécil comprensién y ejecucién para llevar acabolas
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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 mas
apremiantes, tanto en materia de aseo publico, recoleccion de residuos sélidos, alumbrado
puiblico, parques y jardines municipales, panteones y control canino, etc.

3. ANTECEDENTES HISTORICOS

"Lugar de Comadrejas" La actual ciudad de Apaseo el Grande fue conquistada en el afio de 1525,
el pueblo fue fundado en el afio de 1533 por encomienda de Herndn Pérez de Bocanegra y la
fundacién quedé legalizada con cédula expedida por Don Antonio de Mendoza, Primer Virrey que
tuvo la Nueva Espaiia, el 20 de marzo de 1538.

La superficie territorial del Municipio es de 419 kilémetros cuadrados, equivalentes al 1.37% de la
superficie total del Estado. Limita al Norte con los Municipios de Comonfort y San Miguel de
Allende; hacia el Este con el Estado de Querétaro de Arteaga; al Sur con el Municipio de Apaseo el
Alto y hacia el Oeste con el Municipio de Celaya.

En los dltimos afios el municipio se ha enfrentado a cambios importantes en cuanto a su
crecimiento industrial, poblacional y a su capacidad para satisfacer la demanda de los Servicios
Municipales correspondientes, mismos que se traducen en actividades que realiza el
ayuntamiento a través de la Direccién de Servicios Municipales de manera uniforme y continua
para satisfacer las necesidades basicas de la ciudadania. La prestacién de estos Servicios tiene
entre sus diferentes objetivos, elevar las condiciones de vida de las comunidades, realizando las
tareas de organizacién, administracion, funcionamiento y construccion de relaciones con el
usuario del servicio.

Los servicios ptblicos municipales son aquellos que por ley debe satisfacer la administracion
municipal y se encuentran indicados en el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su fraccién lll, siendo estos considerados como los servicios basicos de
caracter obligatorio que presta el municipio: tales como Limpieza de calles, Recoleccion de
Residuos Sélidos Urbanos, Poda de dreas verdes, parques y jardines, Panteones, Control canino,
Alumbrado Publico y Rastro Municipal, entre otros.
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4. MARCO JURIDICO

e REGLAMENTO DE PANTEONES PARA EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO.a19 de
noviembre de 1993.
° REGLAMENTO DEL RASTRO MUNICIPAL PARA EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE,
GTO. a 19 de noviembre de 1993.
° REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE APASEO EL GRANDE,
GUANAJUATO a 8 de febrero del 2013.
° REGLAMENTO INTERIOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE APASEO EL GRANDE, GTO. a 14 de

octubre del 2008.
5. ATRIBUCIONES

Articulo 52.- La Direccién de Servicios Municipales, tendrd las siguientes facultades:

l.- Proponer al presidente nuevos proyectos y programas que dentro de su ambito de
responsabilidad considere sean importantes, para atender la demanda ciudadana y/o para mayor
eficiencia operativa de los servicios publicos.

Il.- Proponer al presidente, la contratacién o, en su caso la concesion de los servicios publicos
cuando sea procedente de acuerdo a las necesidades del municipio.

lll.- 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 modalidades,
contribuyendo al mejoramiento de la imagen de estos servicios.

V. Propiciar el mejoramiento de Ia imagen urbana del municipio, proponiendo programas de
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VI. Controlar la poblacién de los animales domésticos en la via publica en coordinacion con la
Secretaria de Salud del Estado;

VII. Regular el funcionamiento y llevar un control y registro, de las inhumaciones, exhumaciones y
obras de construccidn en los panteones publicos y privados;

VIII. Coordinar con el organismo operador de agua potable y alcantarillado del municipio, la
prestacion del servicio publico del suministro de agua potable;

IX. Procurar el fomento y cuidado de areas verdes del municipio, utilizando preferentemente agua
tratada;

X. Atender oportunamente las quejas o sugerencias de la poblacién tendientes a mejorar la
prestacién de los servicios publicos correspondientes a la Direccion.

XI. Las demds que le confieren otros ordenamientos aplicables en la materia, el Ayuntamiento, y
el presidente en el uso de sus atribuciones;

Articulo 53. La Direccién de Servicios Publicos para el despacho, operacién y cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara de las siguientes Subdirecciones:

. Subdireccion de Aseo y Alumbrado Publico y Control Canino.
[I. Subdireccién de Rastro Municipal.
[ll. Subdireccién de Parques, Jardines y panteones.

Articulo 54. Compete a la Subdireccién de Aseo y Alumbrado Publico y Control Canino. Lo
siguiente:

I. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el reglamento para la gestion
integral de los residuos sélidos urbanos para el municipio.

Il. Establecer y supervisar las rutas de limpieza manual en la cabecera municipal, principalmente
en el centro historico;
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IV. Realizar campafas de limpieza entre la ciudadania con la finalidad de concientizar a la poblacion
y mantener limpio el municipio;

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

V1. Vigilar que se realice el confinamiento adecuado de los desechos en el relleno sanitario para
evitar incendios, fauna nociva, acumulacién de gases y condiciones que tenga impacto al medio
ambiente y a los ordenamientos ecoldgicos;

VIl. Disefiar programas para incrementar la eficiencia y ahorro den el almacenamiento del
alumbrado publico del municipio.

VIIl. Implementar campafias de concientizacion para la conservacion de las luminarias existentes
en el Municipio.

IX. Apoyar técnicamente y con materiales de alumbrado publico que cumplan con las
especificaciones y normas técnicas contenidas en leyes y reglamentos vigentes.

XI. Participar activamente en campafias de esterilizacién canina y felina conjuntamente con la
Secretaria de Salud del Estado de Guanajuato.

XIl. Mantener en buen estado las instalaciones del Centro de Control Canino, el consultorio médico
veterinario y la sala de quiréfano;

XIIl. Realizar la deteccién de animales callejeros para control de enfermedades e incidentes para
la proteccion de la ciudadania; -

XIV. Concientizar a la poblacién sobre la tenencia responsable de mascotas, realizando campafias
masivas;

XV. Las demds que se le asignen las leyes, reglamentos y el Director de Servicios Municipales, en
el uso de sus funciones.

Articulo 55.- Compete a la Subdireccién de Rastro Municipal, las siguientes atribuciones:
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I. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos aplicables para garantizar la
sanidad de la carne y la legalidad del ganado.

[1I. Verificar que los usuarios cubran en Tesoreria Municipal, los derechos correspondientes a los
servicios del Rastro Municipal, de acuerdo a las disposiciones administrativas vigentes;

IV. Administrar el Sptimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados al
Rastro;

V. Recabar las guias de los animales que serdn sacrificados y entregar al Director de Servicios
Municipales mensualmente una estadistica de los mismos;

V1. Autorizar el sacrificio de los animales que ingresen al Rastro Municipal y supervisar que estén
en condiciones de ser sacrificados, en coordinacion con el inspector sanitario.

VII. Cuidar que las pieles, canales y visceras sean debidamente marcadas, y evitar que lacarnesalga
del rastro sin sellar;

VIII. Las demds que le asigne las leyes, reglamentos y las que asigna la Direccidn de Servicios
Municipales, en el uso de sus funciones.

Articulo56.  Compete a la Subdireccidn de parques, jardines y panteones.

I. Dar mantenimiento a las dreas verdes del Municipio mediante la poda, corte, aseo y riego.

Il. Promover la creacién de dreas verdes, parques y jardines en la zona urbana y rural del municipio.
1. Promoverla utilizacién de agua tratada para el mantenimiento de areas verdes.

IV. Realizar programa de mantenimiento de dreas verdes del municipio en coordinacion con la
Direccién de Ecologfa para la utilizacién del producto de la poda para la fabricacién de composta;

V. Coordinarse con la sociedad civil del Municipio para la proteccién y cuidado de los drboles de
ornato de las calles y avenidas de la zona urbana y rural;

VI. Supervisién permanente de las areas verdes para evitar plagas o enfermedades de arboles y
plantas;

“% Municipales©”
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VIII. Propiciar el funcionamiento adecuado de los panteones del municipio, incluyendo los
particulares o concesionados, para correcta prestacion de este servicio;

IX. Mantener limpio el pantedn, areas principales de acceso a las fosas o gavetas, pasillos dreas de
reposo y cualquier otro espacio de uso comun,

X. Vigilar los trabajos de albafiileria o colocacion de lapidas se haga de conformidad con las normas
establecidas;

XI. Atender y apoyar a los usuarios en los servicios finebres, inhumaciones, exhumaciones,
siempre y cuando cuente con los permisos legales correspondientes;

Xll. Las demas que le asigne las leyes y reglamentos, y las que asigne la Direccion de Servicios
Municipales en el uso de sus funciones.

6. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

6.1 PROPOSITO

Encaminar nuestras acciones coadyuvando el logro de una visién ecoldgica en base al manual
organizacional, para ofrecer de manera oportuna un servicio eficaz, procurando atender cada una
de las necesidades de la ciudadania, asi como dareas publicas, a fin de mantener en buen estado
nuestra ciudad

6.2 ALCANCE

La Direccién de Servicios Municipales esta relacionada con cada uno de los departamentos de
Presidencia Municipal, asi como Cabecera Municipal y sus comunidades.

6.3 FILOSOFIA

6.3.1 MISION
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6.3.2 VISION

Desarrollar una nueva imagen de Apaseo el Grande, para ciudadanos y visitantes, a través
de servicios publicos cuya funcién esta disefiada para embellecer, limpiar y mantener el
municipio a través de programas, campafias y actividades.

6.3.3 VALORES

GRATITUD:

Los servidores ptiblicos reconocerdn que la sociedad ha depositado su confianza en ellos;
correspondiendo con agradecimiento todos aquellos beneficios que se desprendan del
desempefio de sus funciones.

HUMILDAD:

Los servidores de Apaseo el Grande deberdn actuar con una actitud sensible y solidaria, de
respeto y apoyo hacia la sociedad.

TRATO HUMANO:

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés cordial y tolerante. Esta
obligado a reconocer en todo momento los derechos, libertades y cualidades inherentes a
la condicién humana.

RESPONSABILIDAD:

Cumplir con la méxima diligencia en el servicio que le sea encomendado y abstenerse de
cualquier acto u omisién que implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o
comision.

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion
de las necesidades e intereses de la sociedad, por encima de interés particulares ajenos al
bienestar de la colectividad.

LEALTAD:

Los servidores publicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a la Administracion
a la.quepertenece, de tal modo que refuerza y protege en su trabajo cotidiano el co(rsl junto
de valores que aquella representa T ?f\' Nbé'
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7. ESTRUCTURA ORGANICA
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B) OBJETIVOS DE SERVICIOS MUNICIPALES

La Direccién de Servicios Municipales ademas de las atribuciones que les asignan las disposiciones
legales vigentes le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:

Prestar los Servicios Municipales que establece la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Realizacién de recorrido del municipio en las principales vialidades para detectar fallas en los
circuitos del alumbrado.

Mantenimiento al alumbrado publico, reparando y reinstalando luminarias.

Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios que son proporcionados a los habitantes del
Municipio de Apaseo el Grande, en materia de alumbrado ptblico, limpia, recoleccién de desechos
solidos urbanos. ‘

Atender y concluir el mayor nimero posible de peticiones ciudadanas.

Mantener los espacios publicos dignos y que den buen aspecto a nuestros ciudadanos.
Hacer cumplir el reglamento de limpieza.

Difusién 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
ciudadania.

Desarrollar acciones enfocadas a tener conciencia con el ciudadano de su participacion,
responsabilidad y compromiso en la solucién de las necesidades de mantener limpio y ordenado

el municipio.
° Mantener en éptimas condiciones de operacién y funcionamiento, los vehiculos y la
maquinaria.
° Realizar programas de limpieza con la finalidad de crear una cultura y actitud de

prevencion y cuidada de nuestra ciudad.

o Permite recibir, controlar y gestionar solicitudes de servicio, tramites, quejas, denuncias,
fehcntacuones sugerencnas y petnaones c:udadanas mcrementando la productlwdad‘,aagmkﬁog
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° Mantener en Sptimas condiciones los parques, jardines, dreas verdes, y panteones

municipales.

Q) CODIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de la codificacion
estructurada de la siguiente manera:

Un total de 6 caracteres, los dos primeros hacen referencia a que corresponde a un proceso
identificandolo con las siglas PR, seguido de un guion, las siguientes siglas identifican al nombre del
departamento SM (Servicios Municipales), un guion y un nimero consecutivo propio (01 hasta n).

SERVICIOS MUNICIPALES
Cadigo Descripcion del proceso

PR-SM-01 Proceso de Atencion a la Ciudadania Director de Area
PR-SM-02 Proceso de Atencion a la Ciudadania Subdirector de Parques y Jardines
PR-SM-03 Proceso de Autorizacion del sacrificio del ganado que ingresa al Rastro Municipal

PR-SM-04 Proceso de Atencion a la Ciudadania Subdirector de Aseo, Alumbrado Publico y
Control Canino :

PR-SM-05 Proceso de Tramite de adquisiciones

PR-SM-06 Permiso para depositar basura en el sitio de Disposicion Final.

PR-SM-07 Proceso para la elaboracion de Programas Administrativos

PR-SM-08 Barrido manual de calles.

PR-SM-09 Proceso de Limpieza de areas verdes y recoleccion de basura derivado de la poda de
las mismas.

PR-SM-10 Proceso de Recepcién de ganado en el Rastro Municipal.

PR-SM-11 Elaboracion de bitacora de actividades para el pago de némina a personal eventual.

PR-SM-12 Reportes de fallas en el Servicio de Alumbrado Publico.
PR-SM-13 Supervision de actividades del personal

PR-SM-14 Revisién de ganado ante mortem y post mortem
PR-SM-15 Verificacion de las condiciones sanitarias de los establecimientos con servicios o venta

de productos carnicos.

PR-SM-16 Apoyo en las diversas actividades auxmando en limpia, poda, colocacion de estrados
y lonas.
PR-SM-17 Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas.

PR-SM-18  Recepcion de documentacion de ganado que ingresa al Rastro Municipal para sacrificio.
PR-SM-19  Verificacion de la legal procedencia del ganado, para su sacrificio en el Rastro | mcnpal
PR-SM-20  Limpieza del establecimiento que concentra las areas de los diferentes p@,de >

de acceso, of icina receptora, archivo, sanitarios y. bodega de almacenamiento
PR—SM 21 Exhumacnon y Qunnquemo/ s

1

/ CONTROL DE EMISION

;’ Revu§6i Z




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 13 de 132
Cédigo
. o - -SM-001
Manual de Organizacion y Procedimientos be .0.0 .
No. Revision
0

PR-SM-22 Poda de arboles y areas verdes en via publica.
PR-SM-23 Trabajos y reparaciones de herreria
PR-SM-24 Vigilancia matutina y nocturna del Aimacén de Servicios Municipales.

PR-SM-25 Limpieza de espacios publicos

PR-SM-26 Manejo de maquinaria.

PR-SM-27 Conduccidén de Compactador de Residuos Sélidos Urbanos.
PR-SM-28 Trabajos menores de albafiileria en general.

Caédigo Descripcion de Formatos

FO-SM-01 Formato Solicitud de Pago de Factura

FO-SM-02 Formato Solicitud de Reintegro de Fondo Fijo

FO-SM-03 Formato de Programa Operativo Anual

FO-SM-04 Formato Solicitud de Disposicién del Tiradero

FO-SM-05 Formato de Solicitud a Comision Federal de Electricidad para des energizar la Red
FO-SM-06 Formato de Concentrado de Reportes de Recoleccion de R. S. U.

FO-SM-07 Formato de Oficios Internos

FO-SM-08 Formato de Licencia de Construccion y arreglos en bévedas

FO-SM-09 Formato de Pago de Anualidad y derechos de Pantedn

FO-SM-10 Formato de Pago de para Inhumaciones en el Panteén (Quinquenio)
FO-SM-11 Formato de Pago para depositar residuos en el Sitio de Disposicion Final

Cadigo Descripcion de Puestos

DI-SM-01 Director de Servicios Municipales
SP-SM-01 Subdirector de Parques y Jardines
JR-SM-01 Jefe de Rastro

SA-SM-01 Subdirector de Aseo Alumbrado Publico y Control Canino
CA-SM-01 Coordinador Administrativo

AA-SM-01 Auxiliar Administrativo A

AA-SM-01 Auxiliar Administrativo

CL-SM-01 Coordinador de Limpia

CP-SM-01 Coordinador de Parques y Jardines
AF-SM-01 Auxiliar Administrativo F

AH-SM-01 Auxiliar Administrativo H (secretaria)
EA-SM-01 Encargado de Alumbrado Publico Ay B
SU-SM-01 Supervisor

MV-SM-01 Meédico Veterinario Zootecnista
VS-SM-01 Verificador Sanitario

AG-SM-01 Auxiliar General A, B

AA-SM-01 _Auxiliar de Servicio A

AD-SM-01 ..Adminisirador A, B, C

AC-SM-0T Agente.de Carnes s &
A-SNEOT: Adsiar | A~ E

José LEfs
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PA-SM-01 Panteonero A, B

PO-SM-01 Podador

HE-SM-01 Herrero

VA-SM-01 Velador A

AS-SM-01  Auxiliar de Servicio de Aseo Municipal
OM-SM-01 Operador de Maquinaria

CH-SM-01 Chofer

OA-SM-01 Oficial de Albaiiil

Jos
Presi
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8. DESCRIPCION DE PUESTOS

AREA: Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Director de Area

PROPOSITO GENERAL

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los servicios otorgados, satisfaciendo las necesidades
basicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico, recoleccion de residuos
solidos urbanos, alumbrado publico, panteones, rastro municipal, control canino y felino, asi como el
mantenimiento de parques y jardines municipales, permitiendo mejorar la imagen urbana.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 a 60 afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamario infantil

Manejo de Residuos, conocimiento de la problematica del municipio, conocimiento y

CONOCIMIENTOS CLAVE: . - :
cursos de ecologia y medio ambiente.

ACTITUDES: Liderazgo, Empatia, Visionario,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Coordinar los servicios publicos municipales de limpia, disposicion de residuos sdlidos urbanos, alumbrado publico,
limpieza de vialidades, parques y jardines, areas verdes, deportivas, recreativas, panteones, rastro, control canino.
= Atencion ciudadana

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
GOl QUE DOY ' oUERECIBO | PE%’QGM%D
Presidencia, * Atencién a queja Solicitud de servicio
Dependencias de:gobierno; yd P
ciudadania s Firmay autoﬁzacién‘ Oficios, ‘cartas, formatos
Secretarias [ |
f CONTROL DE EJMISION
: e
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DI-SM-o1 Director de Servicios Municipales

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los servicios otorgados, satisfaciendo
las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en materia de
aseo publico, recoleccién de residuos sélidos urbanos, alumbrado publico, panteones,
rastro municipal, control canino y felino, asi como el mantenimiento de parquesy jardines
municipales, permitiendo mejorar la imagen urbana.

‘2. Poseer un conocimiento amplio en cuanto al Manejo de Residuos, conocimiento general
de la problematica del municipio, asi mismo un amplio panorama en temas relacionados
con el campo de la ecologia y el medio ambiente.

NOMBRE DEL —_ .. .. . ’ .

PROCEDIMIENTO Direccién de Servicios Municipales, Atencién a la cindadania.
1. Solicita audiencia con el Director de drea para manifestar
su peticion.
2. Anota datos del ciudadano para su posterior registro y
conocimiento de datos referenciales.

DESCRIPCION 3. Escucha la peticion
4, Atiende la peticién, da propuestas al Ciudadano y las
comenta con el Auxiliar administrativo “H”
5. Se da solucién

OBSERVACIONES

OBJETIVO Dar solucién a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania.

RN 7

José Lui
Presid

Municipafes
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-01 Atencion a la ciudadania
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Atencion a la ciudadania
Encargado: Director de Area
Objetivo: Dar solucién a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania.
Ciudadano Aucxiliar Administrative H Director de Area
Solicita  audiencia Anota  datos del Escucha la
con el director de —»>| ciudadano para su peticion
area para manifestar posterior registro y
su peticion. conocimiento de
datos referenciales. +
Atiende la
peticion, da
propuestas al
Ciudadano y
las comenta
con el Auxiliar
administrativo
HH”
Se da Solucion.
| CONTROL DE EMISION |

\
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AREA:

Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector de Parques y Jardines

PROPOSITO GENERAL

Planear, dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de cada puesto a su
cargo, para asegurar excelentes servicios a la poblacion.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 a 50 Aros

SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Bachillerato, Preparatoria, licenciatura o Ingenieria preferentemente.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 2 Anos

REQUISITOS:

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE

Reglamentos internos, Word, Excel, archivonomia, redaccion, manejo de

fotocopiadora.

ACTITUDES:

Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedor.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Acordar con el Director de Area los asuntos que le corresponde a su Coordinacion

Conservar y embellecer las areas verdes, parques y jardines de la municipalidad y la reforestacion de arboles y el cuidado

de plantas ornamentales.

Coordinar y elaborar los programas de reforestacion y conformacion de areas verdes, donde participen todos los sectores
de la ciudadania, a fin de lograr un mejor aprovechamiento fisico ecologico de las areas verdes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Suministro de materiales y | Oficios de peticién Diario
Personal de Servicios | herramientas La que se requiera
Municipales Atencion a solicitudes
Firma y Autorizacion

-~ | { RN

| CONTROL DE EMISION
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SP-SM-o01 Subdirector de Parques y Jardines
1. Planear, dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz
prestacién de cada puesto a su cargo, para asegurar excelentes servicios a la poblacion.

2. Proveer de los materiales y herramientas indispensables para el correcto desempefio de
las tareas diarias, procurando siempre la integridad fisica de los trabajadores a su cargo.

3. Acordar con el Director de Area los asuntos que le corresponde a su Coordinacion

4. Conservar y embellecer las dreas verdes, parques y jardines de la municipalidad y la
reforestacién de arboles y el cuidado de plantas ornamentales.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Atencién a la ciudadania
PROCEDIMIENTO Subdirector de Parques y Jardines.

1. Manifiesta solicitud de poda de areas verdes.

2. Anota datos del ciudadano para su posterior registro y
conocimiento de datos referenciales.

3. Escucha la peticion

DESCRIPCION
4. Disefia estrategia de atencion al problema, brinda
analisis del problema y propone solucion
5. Se da solucién al Ciudadano

OBSERVACIONES

Dar solucion a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania,
OBJETIVO disefiar estrategias y actividades desempefiadas por el personal del
area a su cargo.

/ CONTROL DE EMISION ™ |
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-02 Atencion a la ciudadania Subdirector de Parques y Jardines
Area: Direccion de Servicios Municipales A
Proceso: Atencién a la ciudadania
Encargado: Subdirector de Parques y Jardines
Objetivo: Dar soluci6n a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania, disefiar estrategias
y actividades desempeiiadas por el personal del area a su cargo.

Ciudadano Auxiliar Administrativo H Subdirector de Parques y Jardines
Manifiesta solicitud Anota datos del Escuehala
de poda de areas |———Jp | Ciudadano para su | —_p peticion
verdes posterior registro y
conocimiento de +
datos referenciales.

Disena estrategia
de atencioén al
problema, brinda
andlisis del
problema y
propone solucion

Se Da Solucién
al Ciudadano

[ \
CONTROL DE EMISION
| {Revisg)
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R Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Jefe de Rastro

PROPOSITO GENERAL

Coordinar y Administrar todas las actividades de verificacion, control y recepcion de ganado bovino, porcino,
ovino y caprino para su sacrificio en el Rastro Municipal. Manteniendo controles estrictos en cuanto a higiene y
calidad. '

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 27 a 60 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria terminada, Preparatoria, preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Anos

: Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Ley Ganadera, Norma Oficial Mexicana, Reglamento del Rastro Municipal.

ACTITUDES: Liderazgo, visionario.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Coordinar y supervisar las actividades dentro del Rastro.
= Administrar bienes y servicios del Rastro Municipal.
= Buscar nuevas mejoras para el rastro.
= Gestionar todo lo necesario para que el Rastro Municipal cumpla sus funciones.
= Brindar solucion a los problemas gue se presenten.
CONTACTOS INTERPERSONALES
! PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Dependencia de Atencion a quejas Solicitud de servicio Semanal GRAND -
gobierno, ciudadania Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos, vales Dia6-" s ¢
Coordinadores ‘ ey D
Auxiliares : ’ (/S
[]]=<
Y §¢ % CONTROL DE EMISION | |\
: Elabore: " - | &, Revish:/ = | Autorizé: \ %,
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JR-SM-01 Jefe de Rastro

1. Coordinar y Administrar todas las actividades de verificacién, control y recepcion de
ganado bovino, porcino, ovino y caprino para su sacrificio en el Rastro Municipal.
Manteniendo controles estrictos en cuanto a higiene y calidad.

2. Revisién de los procesos de desinfeccion de todos los espacios dentro del rastro
municipal, para garantizar la sanidad en los productos obtenidos.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Servicios Municipales, Autorizacién del
sacrificio del ganado que ingresa al Rastro Municipal.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. El Usuario arriba al Rastro Municipal con la unidad que
trasporta el ganado. Lo descarga en los corrales asignados.

2. Realizar una relacion de los animales que ingresan a los
corrales, registrandolos en el libro de registro diario.

3. Recibe la peticidn del servicio y supervisa la
documentacion.

4. Programa el sacrificio de los animales conforme al orden
de llegada.

5. Entrega al interesado para su firma

6. FIN DEL PROCESO

OBJETIVO

Administrar y vigilar el correcto funcionamiento del Rastro
Municipal

CONTROL DE EMISION ‘r\
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-03 Autorizacién del sacrificio del ganado que ingresa al Rastro

Municipal
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Autorizaciéon del sacrificio del ganado que ingresa al Rastro Municipal
Encargado: Jefe de Rastro
Objetivo: Administrar y vigilar el correcto funcionamiento del Rastro Municipal
Ciudadano Auxiliar Administrative “F” Jefe de Rastro
Recibe la peticion
- - . -, del servicio
El Usuario arriba al Realizar una relacion oo y
. . supervisa la
Rastro Municipal con | ———Jp | de los animales que .
- . documentacion
la unidad que ingresan a los ,
trasporta el ganado. corrales, +
Lo descarga en los registrandolos en el
corrales asignados. libro de registro ( w
diario Programa el
sacrificio de los
animales
conforme al orden
de llegada

- /

v

Expide boletas
correspondientes
selladas

Entrega al ﬁ

interesado para su
firma

FIN DEL PROCESO
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AREA: Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: | Subdirector de Aseo, Alumbrado Publico Y Control Canino.

PROPOSITO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en materia de aseo publico
y recoleccion de residuos soélidos, panteones, alumbrado publico y control canino.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 30 a 60 afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria, Carrera Técnica o Licenciatura Preferentemente

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
REQUISITOS Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de domicilio,
Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: Manejo de Residuos, conocimiento de la problemética del municipio, conocimiento y cursos de
" | ecologia y medio ambiente. Reglamentos internos, Reglamento de Panteones.
ACTITUDES: Liderazgo, Empatia, Visionario,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Ejecutar supervisiones periodicas en campo para controlar las anomalias detectadas en la Obra de alumbrado publico

a fin de sefialar las correcciones pertinentes
= Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el Ayuntamiento, y el Presidente Municipal
= Servicios de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos que se generen en el municipio.

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencion a quejas Solicitud de servicios varios Semanal
Director
Dependencias Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos Diario
Municipales '
A GRANDg
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SA-SM-o01 Subdirector de Aseo Alumbrado Publico y Control Canino

1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en
materia de aseo publico y recoleccién de residuos sélidos, panteones, alumbrado publico
y control canino.

2. Ejecutar supervisiones periddicas en campo para controlar las anomalias detectadas en
la Obra de alumbrado publico a fin de sefalar las correcciones pertinentes

3. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, y el Presidente Municipal

4. Supervisar los servicios de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos que se generen en el municipio.

NOMBRE DEL | Direccién de Servicios Municipales, Atencion a la Ciudadania
PROCEDIMIENTO Subdirector de Aseo, Alumbrado Piublico y Control Canino.

1. Solicita servicio de recoleccion de Residuos Solidos
Urbanos en fraccionamiento habitacional mediante oficio.

2. Solicita visto bueno por parte de IMPLADEAG y Desarrollo
Urbano.

DESCRIPCION 3. Recibe la peticién del servicio y supervisa la conclusién

4. Disefia estrategia de atencion a la solicitud, mediante
ruta de recolecciéon de R. S. U.

5. Se Da Solucion al Ciudadano brindando el servicio.

OBSERVACIONES

Dar solucién seguimiento a las peticiones y quejas por parte
OBJETIVO de la ciudadania, disefnar estrategias y actividades
desempefiadas por el personal del area a su cargo.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-04 Atencion a la Ciudadania Subdirector de Aseo, Alumbrado
Piblico y Control Canino

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Atencion a la ciudadania

Encargado: Subdirector de Aseo, Alumbrado Publico y Control Canino

Objetivo: Dar solucién seguimiento a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania,
disefiar estrategias y actividades desempeiiadas por el personal del area a su cargo.

Ciudadano Auxiliar Administrativo H Subdirector de Parques y Jardines
Recibe la peticién
Solicita servicio de Solicita visto bueno - det ser\_ncu:: y
recoleccion de |———p | por parte de | —p s;::crﬂ:%na
Residuos  Sdlidos IMPLADEAG y
Urbanos en Desarrollo Urbano. *
fraccionamiento
habitacional L )
mediante oficio Disefna es_trategla
de atencién a la

solicitud,
mediante ruta de
recoleccion de R.

R,
-

Se Da Solucion
al Ciudadano
brindando el

/
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo
PROPOSITO GENERAL

Verificar y controlar las actividades, procesos, y cumplimiento de los objetivos a realizarse dentro de la oficina
del area, asi como la implementaciéon de estrategias que permitan eficientar las labores tanto del personal
administrativo como operativo.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria o licenciatura preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

REQUESERaS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE Word, Excel, archivonomia, redaccion, manejo de fotocopiadora.

ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Elaboracion de cotizaciones

=  Tramites de pago referente a proveedores del municipio
=  Elaboracion de 6rdenes de compra

= Recepcion de facturas

= Elaboracion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO
Director Oficios, informacion del Area Solicitudes de material en Diario
general .

Personal de Servicios Ordenes de compra La que se requiera

Municipales

Ciudadano

CONTROL DE EMISION
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CA-SM-o1 Coordinador Administrativo

1. Verificar y controlar las actividades, procesos, y cumplimiento de los objetivos a
realizarse dentro de la oficina del drea, asi como la implementacién de estrategias que
permitan eficientar las labores tanto del personal administrativo como operativo.

2. Elaboracién de solicitud a la Oficialia Mayor referente a cotizaciones a proveedores,
Asi como el pago de facturas por los materiales adquiridos.

3. Elaboracién de érdenes de compra y recepcion de facturas.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Tramite de adquisiciones.

DESCRIPCION

OBSERVACIONES

1. Elabora solicitud de cotizacion al area de compras.
2. Recibe cotizacion.
3. Elabora orden de compra.

4. Pasa a autorizacién con el director y la entrega a Oficialia
Mayor

5. Recibe factura y material, revisa cantidad y estado, toma
reporte fotografico, guarda en bodega.

6. Elabora oficio de pago de factura a Tesoreria Municipal.

7. Se entrega a Tesoreria Mun|c1pal oficio de pago a
proveedor.

OBJETIVQ W\CIP

Provéer a los empleados del material nece
realizacion de’un trabajo eficaz.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-05 Tramite de adquisiciones
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Tramite de adquisiciones
Encargado: Coordinador Administrativo
Objetivo: Proveer a los empleados del material necesario para la realizacién de un trabajo eficaz.
Coordinador Administrativo
Elabora solicitud de cotizacién al area de Skt d,e pago d.e
factura a Tesoreria Municipal
compras
Recibe cotizacion l
* Se entrega a Tesoreria Municipal oficio

de pago a proveedor.

Elabora orden de compra

v

Pasa a autorizacion con el Director y Recibe factura y material, revisa

ficialia M cantidad y estado, toma reporte
i el Y yor > fotografico, guarda en bodega.
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “A”
PROPOSITO GENERAL

Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con conocimientos generales del
area de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion final de R. S. U. Con el objetivo de dar seguimiento
a las peticiones realizadas por parte de los ciudadanos, en referencia a los servicios brindados.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD‘MINIMA Bachillerato, o Licenciatura preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aiios
REQUISITOS: Solic;itp_d elaboradzf, copia_ de: acta de nz_icimiento, crcden~cia_l de _elector, comprobante de
domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE Word, Excel, archivonomia, redaccién, manejo de fotocopiadora.
ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recepcion de reportes de alumbrado publico

= Tramites de pago referente a los panteones del municipio
=  Tramites y permisos de recoleccion de basura

=  Elaboracion de Incidencias.

=  Elaboracion de oficios

= Elaboraciéon de Programas e instrumentos de planeacion
= Bitacoras

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, oficios, informacion del | Solicitudes, reportes en general Diario
Area
Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Permisos varios, y recibos
Ciudadano
| CONTROL DE EMISION
| Revisgt]
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AA-SM-01 Auxiliar Administrativo A

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion
final de R. S. U. Con el objetivo de dar seguimiento a las peticiones realizadas por parte de
los ciudadanos, en referencia a los servicios brindados.

2. Recepcién de reportes de alumbrado publico, para canalizarlos posteriormente a la
empresa concesionaria del servicio.

3. Elaboracién de orden de pago referente a los servicios otorgados en los panteones del
municipio.

4. Concentrado de requisitos y elaboracién de permisos de recoleccién de basura
domiciliaria para uso y disposicién del Sitio Controlador.

5. Elaboracién de oficios internos y a otras instituciones gubernamentales, referentes a
diversos temas de la administracién publica.

6. Elaboracién y participacién en Programas e instrumentos de planeacién municipales,
que permitan mejorar las politicas publicas.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Control de Caja Chica.

1. Acude a la Direccién de Servicios Municipales a solicitar el
permiso para depositar basura en el Sitio de Disposicion Final de
R.S.U. :

2. Elabora permiso para tiro de basura en Sitio de Disposicion
Final de R.S.U. Se piden datos verbalmente al usuario tales

DESCRIPCION como:
Cantidad de toneladas a tirar

Si los vehiculos seguiran siendo los mismos y con las mismas
placas

CONTROL DE EMISION
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Posteriormente se imprime en 4 tantos, se firman y sellan por el
Director del Area, entregando un recibo al usuario para que
realice el pago.

3. Realiza pago de permiso en tesoreria

4. Solicita recibo de pago y archiva copia de pago y permiso,
posteriormente entrega al ciudadano copia que mostrara a su
arribo en el tiradero.

OBSERVACIONES

Dar solucién a las peticiones y quejas por parte de la
ciudadania

OBJETIVO

Atender, administrar y controlar los permisos expedidos en la
Direccidn, y asi evitar el mal uso y fin de los desechos.

| CONTROL DE EMISION
| ' Revisé}
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-06 Permiso para depositar basura en el Sitio de Disposicion

Final
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Permiso para tirar basura en el Sitio de Disposicién Final.
Encargado: Auxiliar Administrativo “A”
Objetivo: Atender, administrar y controlar los permisos expedidos en la Direccion, y asi
evitar el mal uso y fin de los desechos.
Ciudadano Auxiliar Administrativo encargado del Area

Acude a Ila Direccion de
Servicios Municipales a
solicitar el permiso para
depositar basura en el Sitio de
Disposicion Final de R.S.U.

Realiza pago de permiso
en tesoreria

< realice el pago.

Elabora permiso para tiro de basura en Sitio
de Disposicion Final de R.S.U. Se piden
datos verbalmente al usuario tales como:

————P | Cantidadde toneladas a tirar
Si los vehiculos seguiran siendo los mismos
y con las mismas placas

Posteriormente se imprime en 4 tantos, se
firman y sellan por el Director del Area,
entregando un recibo al usuario para que

> Solicita recibo de pago y archiva copia de
pago y permiso, posteriormente entrega al
ciudadano copia que mostrara a su arribo
en el tiradero.
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo
PROPOSITO GENERAL

Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con conocimientos generales del
area de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion final de R. S. U. y programas administrativos
municipales y estatales, con el objetivo de dar seguimiento a los planes y metas establecidas por la Direccion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, o Licenciatura preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE Word, Excel, archivonomia, redaccién, manejo de fotocopiadora.

ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinimica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recepcion de reportes de alumbrado publico

= Tramites de pago referente a los panteones del municipio

=  Tramites y permisos de recoleccion de basura

= Elaboracion de Incidencias.

= Elaboraci6n de oficios

=  Elaboracién de Programas municipales e instrumentos de planeacién
=  Bitacoras :

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, oficios, informacion del | Solicitudes, reportes en general Diario
Area
Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Permisos varios, y recibos
Ciudadano
~RANDE .
@\VU\{[ - ,)." 27
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AA-SM-01 Auxiliar Administrativo

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion
final de R.S. U.

2. Elaboracién de formatos correspondientes a los programas administrativos municipales
y estatales, con el objetivo de dar seguimiento a los planes y metas establecidas por la
Direccion.

NOMBRE DEL Direcciéon de Servicios Municipales, Elaboracién de
PROCEDIMIENTO Programas Administrativos.

1. Se manifiesta la peticién de programas por parte del area
de planeacién

2. Se crea la informacion de los programas solicitados, y se
agenda fecha de revision.

3. Se concentra la informacién para el llenado, evidencias
DESCRIPCION de las actividades y de las metas programadas.

4. Imprime formatos, evidencias, y se entrega un tanto en
fisico al personal de evaluacion para su evaluacién y visto
bueno, asi mismo se concentra la informacién de forma
digital

OBSERVACIONES

Concentrar informacién de la Direccién para generar los

OBJETIVO reportes trimestrales correspondientes.

| CONTROL DE EMISION

{ *Revis6)
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-07 Elaboracién de Programas Administrativos
Area: Direcciéon de Servicios Municipales .
Proceso: Elaboracién de Programas Administrativos
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Concentrar informacién de la Direccion para generar los reportes trimestrales
correspondientes.

Auxiliar Administrativo

Se manifiesta la peticion de programas Se crea la informacion de los
por parte del area de planeacion — programas solicitados, y se agenda
fecha de revision

v

Se concentra la informacion para el
llenado, evidencias de las
actividades y de las metas

programadas

v

Imprime formatos, evidencias, y se
entrega un tanto en fisico al
personal de evaluacion para su
evaluacion y visto bueno, asi mismo
se concentra la informacion de
forma digital

CONTROL DE EMISION ~ |
Revisg:/ 2|
\Salvador YVgrela Nogal José Lyi
" Oficiglig’ Mayor = .0 Pr

e 71°n : A
y (1/‘/ RESTDENC™



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 37de132
Cédigo
_ o e . DC-SM-
Manual de Organizacién y Procedimientos cx .0_0 ,1
No. Revision
0

AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Limpia
PROPOSITO GENERAL

Planear, Vigilar, Supervisar y Proveer al personal a su cargo, para llevar a cabo las actividades diarias de
recoleccion de basura y el barrido manual de calles.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 a 60 afios: SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria, Carrera Técnica o Licenciatura Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
REQUISITOS Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
domicilio, Curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE; (e de Residios concimict de 4 problriics 4 e, ooy curos
ACTITUDES: Liderazgo, Empatia, Visionario,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Vigilar la limpieza de los mercados, tianguis y bazares publicos;
= Mantener el orden y limpieza a través del barrido manual de calles del primer cuadro del Centro de Cabecera Municipal
= Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el subdirector y Director de Area.

= Servicio de limpia, recoleccion, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos que se generen en el municipio.

CONTACTOS INTERPERSONALES

) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencion a quejas y reportes Solicitud de servicios varios Semanal
Director
Dependencias Municipales Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos Diario

CONTROL DE EMISION

L . Elaboro:

Gustavo liménéz Medina
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CL-SM-o01 Coordinador de Limpia
1. Planear, Vigilar, Supervisar y Proveer al personal a su cargo, para llevar a cabo las
actividades diarias de recoleccién de basura y barrido manual de calles.

2. Procurar la limpieza de los espacios publicos como mercados, tianguis y bazares
publicos.

3. Mantener el orden y limpieza a través del barrido manual de calles del primer cuadro del
Centro de Cabecera Municipal.

4. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
subdirector y Director de Area.

5. Servicio de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos que
se generen en el municipio.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Barrido manual de calles.

1. Asigna cuadrillas para el barrido manual de calles, y para
la recoleccion de bolsas plasticas de basura que se producen
en el barrido, podas de arboles, y recoleccién domiciliaria.
DESCRIPCION 2. Inspecciona la limpieza total de los sitios

3. Se elabora bitacora de trabajo y limpieza final.

4. Traslada los contenedores de basura al Sitio de
disposicion final.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES : .
reportes trimestrales correspondientes.

Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo en
OBJETIVO cuanto al vaciado de contenedores distribuidos en el
municipio, y limpieza de calles y areas publicas.

, \VGRP\N?&;
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-08 Barrido manual de calles
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Barrido manual de calles
Encargado: Coordinador de Limpia
Objetivo: Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo en cuanto al vaciado de
contenedores distribuidos en el municipio, y limpieza de calles y areas piublicas.

Coordinador de Limpia

Asigna cuadrillas para el barrido manual de calles, y para la
recoleccion de bolsas plasticas de basura que se producen
en el barrido, podas de arboles, y recoleccion domiciliaria.

v

Inspecciona la limpieza total de los sitios

v

Se elabora bitacora de trabajo y
limpieza final

v

Traslada los contenedores de basura
al Sitio de disposicion final.

CONTROL DE EMISION
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AREA: Direccién de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Parques y Jardines
PROPOSITO GENERAL

Coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de los servicios de poda, riego,
mantenimiento de areas verdes, parques y jardines en todo el territorio municipal.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, Preparatoria, licenciatura o Ingenieria preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto . EXPERIENCIA 2 Afios
REQUISITOS: Solic_:it.u_d elaboradz.a, copia_ de: acta de nz-acimiento, creden~cia_1 de Flector, comprobante de
domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE Reglamentos internos, Word, Excel, archivonomia, redaccién, manejo de fotocopiadora.
ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedor.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

=  Acordar con el Director de Area los asuntos que le corresponde a su Coordinacion '

= Dar mantenimiento a las areas verdes, parques y jardines del municipio, y la reforestacion de arboles y su
mantenimiento.

= Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Suministro de materiales y Oficios de peticién Diario
herramientas

Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Atencion a solicitudes
Firma y Autorizacion

‘ \) @ CONTROL DE EMISION
Y ¢ B \Eebaes) | ‘Revi$d
Gustave Jiménez Medina

Salvador Xafela Nogal
Oficiajja Mayor
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CP-SM-01 Coordinador de Parques y Jardines

1. Coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de los
servicios de poda, riego, mantenimiento de dreas verdes, parques y jardines en todo el

territorio municipal.

2. Acordar con el Director de Area los asuntos que le competen a su Coordinacion.

3. Dar mantenimiento a las dreas verdes, parques y jardines del municipio, reforestacion

de arboles y su mantenimiento.

4. Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direcciéon de Servicios Municipales, Limpieza de areas verdes
y recoleccién de basura derivado de la poda de las mismas.

DESCRIPCION

1. Coordina y supervisa cuadrillas para el mantenimiento y
limpieza de parques y jardines, en cuanto a poda de arboles,
y recoleccion de la basura generada.

2. Inspecciona la limpieza total de los sitios.
3. Se elabora bitacora de trabajo y limpieza final.

4. Traslada los contenedores de basura al Sitio de
disposicion final.

OBSERVACIONES

Concentrar informacion de la Direccién para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo en
actividades relacionadas con el mantenimiento y limpieza
de parques y jardines en el Municipio.

WOE: GTO
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-09 Limpieza de dreas verdes y recoleccion de basura derivado
de la poda de las mismas.

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Limpieza de areas verdes y recoleccion de basura derivado de la poda de las
mismas.

Encargado: Coordinador de Parques y Jardines

Objetivo: Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo en actividades
relacionadas con el mantenimiento y limpieza de parques y jardines en el
Municipio

Coordinador de Parques y Jardines

Coordina y supervisa cuadrillas para el mantenimiento y
limpieza de parques y jardines, en cuanto a poda de arboles,
y recoleccion de la basura generada.

v

Inspecciona la limpieza total de los sitios

v

Se elabora bitacora de trabajo y
limpieza final

v

Traslada los contenedores de basura
al Sitio de disposicion final.

Revis6:/ ’ ‘
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Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “F”

PROPOSITO GENERAL

Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con conocimiento general en el
area de Rastro Municipal, revision y autorizacion de documentacion para el sacrificio de ganado.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Aifios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria o licenciatura preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Aifios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: s : : . - . .
domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE Ley Ganadera, NOMS, Reglamento del Rastro Municipal. Word, Excel, archivonomia,
' redaccion, manejo de fotocopiadora.
ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recepcion de documentacion
= Revision de guias de sacrificio
= Apoyo a tramites en general

= Elaboracion de Incidencias.

=  Elaboracion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY QUE RECIBO

Director Solicitudes, reportes en general Diario

Reportes, oficios, informacién del
Area

Personal de Servicios La que se requiera

Municipales Permisos varios, y recibos

Ciudadano

CONTROL DE EMISION
' Revisg]

i
\

\  Salvador
Ofici

o4

la'Nogal
Mayor

7 uniqipale§ ‘




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 44 de 132
Cadigo
. .. -SM-001
Manual de Organizacion y Procedimientos Lot _0,0 =
No. Revision
0

AF-SM-01 Auxiliar Administrativo F
1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente, con excelente trato y
conocimiento general en el drea de Rastro Municipal.

2. Revisién y autorizacién de documentacién para el sacrificio de ganado.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Recepcion de ganado en
el Rastro Municipal.

DESCRIPCION

1. Llega el propietario del ganado a las instalaciones del
Rastro Municipal, presentando la documentaciéon de la
procedencia del animal y solicita su sacrificio.

2. Se recibe, verifica la documentacion, y se inspecciona a
cada animal que cumpla con los requisitos necesarios para
ser candidato a sacrificio.

3. Se descarga el ganado y se le asigna un corral,
registrando su ingreso. Se le notifica al matador.

4. Se entrega la canal al propietario.

5. Tras haber cumplido el periodo de descanso en los
corrales, se Inicia el proceso de matanza.

6. FIN DEL PROCESO.

OBSERVACIONES

Concentrar informacion de la Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Verificar que el ganado se encuentre apto y en condiciones
para su sacrificio.

CONTROL DE EMISION |
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-10 Recepcion de ganado en el Rastro Municipal

Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Recepcion de ganado en el Rastro Municipal
Encargado: Auxiliar Administrativo “F”
Objetivo: Verificar que el ganado se encuentre apto y en condiciones para su
sacrificio
Ciudadano Auxiliar Administrativo “F”
Se recibe, verifica la documentacion, y se
inspecciona a cada animal que cumpla con los
Llega el propietario del | requisitos necesarios para ser candidato a
ganado a las instalaciones sacrificio

del Rastro Municipal,
presentando la
documentacion de la
procedencia del animal y
solicita su sacrificio

Se descarga el ganado y se le asigna un
corral, registrando su ingreso. Se le
notifica al matador.

Se entrega la canal al propietario - =
Tras haber cumplido el periodo de descanso en los

corrales, se Inicia el proceso de matanza.

FIN DEL PROCESO
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar Administrativo “H” (secretaria)
PROPOSITO GENERAL

Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con conocimiento general de
todas las areas de la Direccion, asi mismo dar seguimiento de las peticiones realizadas por los ciudadanos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria o licenciatura preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

REQUISITOS: " . . .
QUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE Word, Excel, archivologia, redaccion, manejo de fotocopiadora.

ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recepcion de reportes de alumbrado publico

=  Tramites de pago referente a los panteones del municipio
= Tramites y permisos de recoleccién de basura

= Elaboracion de Incidencias.

= Elaboracion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, oficios, informacién del | Solicitudes, reportes en general Diario
Area
Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Permisos varios, y recibos
Ciudadano
CONTROL DE EN)ISION
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AH-SM-01 Auxiliar Administrativo H (secretaria)

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimiento general de todas las dreas de la Direccién, asi mismo dar seguimiento de las
peticiones realizadas por los ciudadanos.

2. Recepcién de reportes de alumbrado publico.
3. Elaboracién de orden de pago referente a los servicios de panteones en el municipio.
4. Concentrado de requisitos y elaboracién de permisos de recoleccién de basura

domiciliaria para uso y disposicién del Sitio Controlador.

5. Elaboracién de oficios internos y a otras instituciones gubernamentales, referentes a
diversos temas de la administracion publica.

6. Elaboracién y participacién en Programas e instrumentos de planeacién municipales,
que permitan mejorar las politicas publicas.

7. Elaboracién de bitacora de actividades para el pago de némina a personal eventual.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Elaboracion de bitacora
de actividades para el pago de némina a personal eventual.

1. Recibe los contratos de Oficialia Mayor para que estos
sean firmados por el personal.

2. Se elabora la bitécora de actividades, registro de entrada
y salida, y faltas de cada trabajador; se consideran los dias
inhabiles en el mes para determinar dias laborados por cada

trabajador.

DESCRIPCION
3. Se hace de conocimiento al encargado de cada

departamento y al Director de drea para que autorice el
pago de némina mediante firma.

4. Se entregan los contratos completos, firmados y sellados
, a la Oficialia Mayor para su procedente tramite con la
WS Tesoreria Municipal.",

CONTROL DE EMISION
Revisg} '
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5. FIN DEL PROCESO.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES . .
reportes trimestrales correspondientes.

Reportar las inasistencias justificadas de los empleados de

OBJETIVO - -
Servicios Municipales.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-11 Elaboracién de bitacora de actividades para el pago de

némina a personal eventual.

Area: Direcciéon de Servicios Municipales

Proceso: Elaboracién de biticora de actividades para el pago de
némina a personal eventual

Encargado: Auxiliar Administrativo “H”

Objetivo: Reportar las inasistencias justificadas de los empleados de
Servicios Municipales.

Aucxiliar Administrativo “H” (secretaria)

Recibe los contratos de Oficialia Mayor para que
estos sean firmados por el personal

\ 4

Se elabora la bitacora de actividades, registro
de entrada y salida, y faltas de cada trabajador;
se consideran los dias inhabiles en el mes para
determinar dias laborados por cada trabajador

v

Se hace de conocimiento al encargado
de cada departamento y al Director de
area para que autorice el pago de
némina mediante firma.

\

Se entregan los contratos completos, firmados
y sellados a la Oficialia Mayor para su
procedente tramite con la Tesoreria Municipal.

FIN DEL PROCESO
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L Direccién de Servicios Municipales

Encargado de Alumbrado Publico A, B

TITULO DEL PUESTO:

PROPOSITO GENERAL

Dar seguimiento, verificacion y supervision al mantenimiento preventivo y correctivo del Alumbrado Publico que
realiza la Concesionaria, para lograr una cobertura eficiente y basta en el mismo.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20— 55 Aiios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA . 5 . i s
Secundaria terminada, Preparatoria, Carrera Técnica, preferentemente.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocimientos técnicos en electricidad, NOM-013 Cobertura de lamparas instaladas en el
municipio por parte de la empresa concesionaria.
ACTEIUDES: Servicial, puntual, responsable, trabajador.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Supervisar el correcto funcionamiento del Alumbrado Publico en el municipio.

Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo por parte de la concesionaria del Alumbrado Publico.

Detectar fallas en el suministro y reportar las mismas a la empresa concesionaria del Alumbrado Publico.

Dar recorridos de reconocimiento y supervision de luminarias en operacién y fuera de servicio, tanto en horario matutino
y nocturno.

Dar seguimiento a solicitudes de luminarias y lamparas.

Brindar el correcto seguimiento de los reportes por parte de la ciudadania, referentes al Alumbrado Publico.
Supervision de obra de alumbrado publico para municipalizaciéon y provision del servicio a fraccionamientos

habitacionales.
CONTACTOS INTERPERSONALES
3 PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Supervisién de lamparas y Informe de reportes atendidos Diario
Auxiliar Administrativo “A” luminarias Semanal
Supervisor Atencion a solicitudes Censo de luminarias en Mensual
- Atencién a reportes operacion

O - CONTROL DE EMISION
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~ EA-SM-01 Encargado de Alumbrado PablicoAy B
1. Dar seguimiento, verificacion y supervisién al mantenimiento preventivo y correctivo del
Alumbrado Publico que realiza la Concesionaria, para lograr una cobertura eficiente y
basta en el mismo.

2. Dar recorridos de reconocimiento y supervisién de luminarias en operacion y fuera de
servicio, tanto en horario matutino y nocturno.

3. Dar seguimiento a solicitudes de luminarias y [amparas solicitadas por la ciudadania.

4. Brindar el correcto seguimiento de los reportes por parte de la ciudadania, referentes
al Alumbrado Publico.

5. Supervisién de obra de alumbrado publico para municipalizacién y provisién del servicio
a fraccionamientos habitacionales.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Recepcion de Reportes de
PROCEDIMIENTO fallas en el Servicio de Alumbrado Piblico.

1. Recepcidn de reportes de Alumbrado Publico.

2. El Ciudadano acude al drea a levantar el reporte y se
canaliza.

3. El Auxiliar Administrativo “A” de servicios municipales,
apoya al Ciudadano a generar el reporte, si procede para

ser canalizado a la concesionaria, se remite mediante oficio
DESCRIPCION de solicitud.

4. Se realiza la inspeccién de las composturas por parte del
personal técnico del area.

5. Se captura el reporte en base de datos Excel.

= "’?ﬁ*ﬁgyaﬁ A CONTROL DE EMISION )
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6. Se captura en la base de datos de Excel.

7. Si el reporte no procede para Durconsa segun los
alcances estipulados en el titulo de concesidn, este de toma
y se canaliza al técnico supervisor.

8. El técnico informa al area de adquisiciones el material
para la reparacion de la infraestructura.

9.El técnico se encarga de realizar las reparaciones
correspondientes.

10. El técnico da aviso e informa al encargado del area
registrando y evidenciando las actividades en la base de
datos de Excel.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.
Dar seguimiento a reportes, verificacion y supervision al
OBJETIVO mantenimiento preventivo y correctivo del Alumbrado

PUblico que realiza la empresa concesionaria, para lograr
una cobertura eficiente y basta en el municipio.

| CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-12 Reportes de fallas en el Servicio de Alumbrado Publico
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Reportes de fallas en el Servicio de Alumbrado Publico
Encargado: Encargado de Alumbrado Publico “A, B”
Objetivo: Dar seguimiento a reportes, verificacion y supervisién al mantenimiento
preventivo y correctivo del Alumbrado Publico que realiza la empresa
concesionaria, para lograr una cobertura eficiente y basta en el municipio.

Encargado de Alumbrado Publico, Atencion a Reportes.

Mantenimientos y reparacion de fallas mo
estipuladas en el titulo de concesion

v

ﬁ)ﬁliarAdminismﬁvo "A" de Servicios
Municipales informa via telefonica al Encargado
de Alumbrado Publico (Técnico).
El Técnico acude al sitio de reportey evalua e
indica material requerido.
Serealiza solicitud al area de compras para su
adquisicion.
Area de compras entrega el material, quea su
vez es entregado al técnico.
El Técnico acude a reparar la falla y reporta las
Q actividades al Auxiliar Administrativo "A".

Se registra la reparacicn en base de datos Excel.

Recepcidn de reportes de Alumbrado Pdblico

| Personal en oficina de Servicios Municipales l—"

¢Compete a
DURCONSA

El ciudadano acude al drea a levantar el \ NO ——)
reportey se canaliza

El Auxiliar Administrativo "A" de servicios
municipales apoya al ciudadano a generar el
reporte S|

Se captura el reporte en base de datos Excel ‘

L—|  Reporte mediante llamada telefonicaala | @remitemedianteoﬁdoalaempresap

oficina de Servicios Municipales suatencion.
De acuerdo con el titulo de concesidn, la 1
El ciudadano Ilama al drea de Servicios \ emprﬁsm: cuent; 24135 hr.s..parla a;;r;der 1
- nicipal y 72 horas
Municipales para levantar el reportey se TEpOrtES. en cahecera m
para comunidades.

canaliza.
Auxiliar Administrativo "A" de servicios

Personal técnico del municipio acudeal sitio t
municipales apoya al ciudadano a generar el

del reporte para corroborar que se haya
atendido e informa al drea

reporte.
Se captura el reporte en base de datos Excel. / /

y 00 \\QOS ME;[ L)/.O
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s Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Supervisor

PROPOSITO GENERAL

Supervisar, coordinar y controlar al personal a su cargo, en el servicio de limpieza ofrecido a la ciudadania
referente a los espacios publicos, procurando un ambiente limpio y libre de agentes contaminantes.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20-60 AﬁOS SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Areas de conflicto y temas ecologicos.
ACTITUDES: Emprendedor, liderazgo y compromiso.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Es responsable de notificar alta, bajas, tiempos extras y/o cambios del personal a su cargo.
= Coordina y supervisa actividades y responsabilidades del personal a su cargo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

! PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Secretaria Atencién tramite variado
CONTROL DE EMISION | i
: Revigo} | Autorizd:
-\ Salvador la Nogal
Oficiglig/Mayor
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SU-SM-01 Supervisor

1. Supervisar, coordinar y controlar al personal a su cargo, en el servicio de limpieza
ofrecido a la ciudadanfa referente a los espacios publicos, procurando un ambiente limpio
y libre de agentes contaminantes.

2. Notificar alta, bajas, tiempos extras y/o cambios del personal a su cargo.

3. Coordina y supervisa actividades y responsabilidades del personal a su cargo.

NOMBRE DEL Direcciéon de Servicios Municipales, Supervision de
PROCEDIMIENTO actividades del personal.

1. Asigna actividades al personal a su cargo. Tales como
podas, barrido de calles, recoleccion.

DESCRIPCION 2. Coordina y supervisa el cumplimiento de las actividades
del personal llevando un control mediante bitacora.

3. Fin de las actividades

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-13 Supefvisién de actividades del personal
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Supervisién de actividades del personal
Encargado: Supervisor
Objetivo: Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo
Supervisor

Asigna actividades al personal a su cargo. Tales como
podas, barrido de calles, recoleccion.

v

Coordina y supervisa el cumplimiento de las
actividades del personal llevando un control
mediante bitacora.

G in de las actividadeD
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AREA: Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Médico Veterinario Zootecnista

PROPOSITO GENERAL

Dar a conocer las condiciones patoldgicas en los animales cuando son presentados para su sacrificio y manejo
de la carne a nivel de rastro. Verificar la sintomatologia observada de la verificacion ante-mortem con los
hallazgos post mortem para determinar las disposiciones a seguir. Aprobacion de la carne para consumo
humano o bien dictaminar su aseguramiento o destruccion.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 27 a 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
Anatomia, - enfermedades en bovinos, cerdos y caprinos, entre otros, asi mismo tener
CONOCIMIENTOS CLAVE: conocimientos generales en cuestion de procedimientos quirtrgicos. Ley Ganadera, Norma
Oficial Mexicana, Reglamento del Rastro, Inspeccion y calidad de carne.
ACTITUDES: Liderazgo, visionario.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Revision ante-mortem. - Como resultado de la presencia y significancia de los signos observados el médico determinara
las siguientes disposiciones decomisado o aprobado para consumo humano.

= Post mortem. - El médico correlacionara la sintomatologia observada a la verificacién ante-mortem con los hallazgos
post-mortem para determinar las disposiciones a seguir.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
TACTO: PERIODICIDAD
e > QUE DOY QUE RECIBO
Presidencia, Atencidn a queja Solicitud de servicio Semanal
Dependencias de gobierno,
ciudadania Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos, vales
Secretarias i
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MV-SM-01 Médico Veterinario Zootecnista
1. Dar a conocer las condiciones patoldgicas en los animales cuando son presentados para
su sacrificio y manejo de la carne a nivel de rastro.

2.CVerificar la sintomatologia observada de la verificacién ante-mortem con los hallazgos
post mortem para determinar las disposiciones a seguir.

3. Aprobacion de la carne para consumo humano o bien dictaminar su aseguramiento o
destruccion.

4. Revisién ante-mortem. - Como resultado de la presencia y significancia de los signos
observados el médico determinaré las siguientes disposiciones decomisado o aprobado
para consumo humano.

5. Post mortem. - El médico correlacionara la sintomatologia observada a la verificacion
ante-mortem con los hallazgos post-mortem para determinar las disposiciones a seguir.

NOMBRE DEL Direcciéon de Servicios Municipales, Revision de ganado ante
PROCEDIMIENTO mortem y post mortem.

1. Revision del ganado bovino, ovino, caprino o porcino antes
mortem.

2. Si al momento de la verificacion el ganado no es apto para
el sacrificio, se regresa al ganadero.

3. Si el ganado es apto, se ingresa al drea o cajon de la

insensibilizacion de sacrificio.
DESCRIPCION :

4. Se realiza la inspeccién post-mortem a las canales la cual
consiste en (examen visual, palpacién e incisién de noédulos
linfaticos).

5. Si es apta para el consumo humano, se aprueba y se
procesa.— ~~.

6. Si la canal no es apta se decomisa y se d
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OBSERVACIONES Concentrar- informacion de la Dlr_ecaon para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-14 Revisién de ganado antes mortem y post mortem

Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Revision de ganado ante mortem y post mortem
Encargado: Médico Veterinario
Objetivo: Revision del ganado destinado al sacrificio.
MVZ
Revisién del ganado bovino, |
ovino, caprino o porcino antes
mortem
No I C ISi
Se regresa Area (o] Caj()n dela
el animal insensibilizacion de
sacrificio.
Inspeccion Post Mortem
Si No ﬁ Inspeccion (examen visual, palpacion e
|__ <> I k incision de nédulos linfaticos).
Aprobado Rechazado se
decomisa
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it Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Verificador Sanitario
PROPOSITO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en materia de salubridad
de productos y servicio, asi como la atencion de quejas.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 a 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaiio infantil
MIE X Conocimiento de la norma oficial de salud NOM 251-llenado de actas, Ley Ganadera,
CONOCIMIENTOS CLAVE: Reglamento del Rastro y manejo de productos y sub productos de origen animal.
Acll ES: Liderazgo, Visionario, Servicial

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Verificar los establecimientos de productos y servicios que cumplan con las normas que marca la ley estatal de salud,
y dar fomento sanitario.

= Supervisar las instalaciones del rastro antes, durante y después de la matanza
= Supervisar el equipo y vestimenta del personal, para que cumpla con el reglamento sanitario.
= Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo de la manera mas higiénica posible.
= Verificar que los vehiculos en los que se transporta la carne, cumplan con las caracteristicas higiénicas adecuadas.
CONTACTOS INTERPERSONALES
4 PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencién a queja Solicitud de servicio Semanal
Dependencias de gobierno,
ciudadania
Secretarias Firma y autorizacién formatos, vales Diario
2 A CONTROL DE EMISION
¢ %\ Flaborox.!) Revisdy
Gustave: Medina | .
2. i /A | Salvador la Nogal
__—ulef_i?m erVvICIO — \ =Y 9
N 8 2 \  Oficializ/Mayor
“Municipales \, -

B4



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltima revisién: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 62 de 132
Cddigo
Manual de Organizacién y Procedimientos DC—SM_.O.O ,1
No. Revision
0

VS-SM-o1 Verificador Sanitario
1. Satisfacer las necesidades bdsicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad de productos y servicio, asi como la atencion de quejas.

2. Verificar los establecimientos de productos y servicios que cumplan con las normas que
marca la ley estatal de salud, y dar fomento sanitario.

3. Supervisar las instalaciones del rastro antes, durante y después de la matanza.

4. Supervisar el equipo y vestimenta del personal, para que cumpla con el reglamento
sanitario.

5. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo de la manera mads higiénica posible.

6. Verificar que los vehiculos en los que se transporta la carne, cumplan con las
caracteristicas higiénicas adecuadas.

Direccién de Servicios Municipales, Verificacién de las

S A condiciones sanitarias de los establecimientos con servicios o
PROCEDIMIENTO ..

venta de productos carnicos.

1. Orden de trabajo de la jurisdiccion para los|

establecimientos de productos o servicios.

2. Revision a detalle.

3. Notifican anomalias encontradas en la inspeccion.
DESCRIPCION 4. Llevan a la Jurisdiccion, donde se dictamina la buena o

mala higiene en el manejo se los productos, asi como las
condiciones adecuadas para los procesos.

5. Si el verificador evidencia anomalias, se procede a
realizar las recomendaciones necesarias para dar solucion
a las anomalias encontradas.
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6. Si la inspeccién no tiene inconvenientes, se da fin al
proceso.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONFS reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO Cumplir con normativa de salubridad estatal
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-15 Verificacion de las condiciones sanitarias de los
establecimientos con servicios o venta de productos carnicos
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Verificacién de las condiciones sanitarias de los establecimientos con servicios o
venta de productos carnicos
Encargado: Verificador Sanitario
Objetivo: Cumplir con normativa de salubridad estatal
Verificador Establecimiento
Orden de trabajo de la jurisdiccion para
los establecimientos de productos o
servicios
B> Revision a detalle
Notifican anomalias encontradas en la <
inspeccion
Llevan a la Jurisdiccion, donde se
dictamina la buena o mala higiene en el
> manejo se los productos, asi como las
condiciones adecuadas para los procesos
NO / \ SI
El verificador procede a realizar las
recomendaciones necesarias para dar Fin del proceso
solucién a las anomalias encontradas.
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Gt Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar General “A, B”

PROPOSITO GENERAL
Apoyar en las diversas actividades que se presenten en los seis departamentos que integran la Direccién de

Servicios Municipales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 Aifios SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada. Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA Minima

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocer de rutas y areas asignadas
ACTITUDES: Servicial, puntual y comprometido

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Apoyar en las diversas actividades de limpia, poda, colocacion de estrados y lonas.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Servicio Indicacion de las actividades a Diario
realizar
2 5w N o CONTROL DE EMISION
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AG-SM-o1 Auxiliar General A, B

1. Apoyar en las diversas actividades que se presenten en los seis departamentos que
integran la Direccién de Servicios Municipales.

HonE sl oo st e ok o eteaite
PROCEDIMIENTO el

y lonas.

1. Apoyar conforme a la necesidad que se presente.

. ilian Ar i la direccion
DESCRIPCION 2 A_u_xnlla d(_) en las 6 areas que integran la direccion,
- (Auxiliar en limpia, poda, colocacién de lonas y estrados).

3. Termina sus labores.

Concentrar informacion de la Direccién para generar los
OBSERVACIONES . .

reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO ‘ Apoyar en Ias-gllversas actividades auxiliando en limpia,

poda, colocacién de estrados y lonas.
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AREA: Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Administrador “A, B, C”

PROPOSITO GENERAL

Prestar un servicio de calidad para el sacrificio del ganado bovino, porcino y caprino que ingresa al rastro

municipal.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25 a 60 afios SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Ley Ganadera. Reglamento del Rastro Municipal
ACTITUDES: Liderazgo, Visionario, Servicial

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Recibir los animales ya sea bovino, porcino, caprino que cuenten con su guia respectiva.
Llevar una relacion de animales que ingresas y son sacrificados diariamente en el libro de registros respectivos.
Atender, resolver y comunicar al Jefe Inmediato los problemas internos del rastro.
Acomodo de ganado en corrales asignados
Notificar al administrador y a los tablajeros del ganado recibido
CONTACTOS INTERPERSONALES

; PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de Rastro Atencion a queja Solicitud de servicio Semanal
Auxiliar Administrativo “F” Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos, vales Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM- 17 Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas.

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas

Encargado: Auxiliar de Servicio “A”

Objetivo: Apoyar en el servicio de limpia en lugares piiblicos del municipio, con la finalidad
de mantenerlos en condiciones adecuadas para el bienestar de la ciudadania y el
mejoramiento de la imagen urbana.

Auxiliar de Servicio “A”

Apoyar conforme a la necesidad que se
presente en las seis areas de la Dependencia.

:

(Auxiliar en las areas de limpia y
recoleccién, poda, control canino,
colocacion de lonas y estrados)

Termina sus labores.
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AA-SM-01 Auxiliar de Servicio A

1. Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de
mantenerlos en condiciones adecuadas para el bienestar de la ciudadania y el
mejoramiento de la imagen urbana.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Apoyo de personal en
diversas actividades encomendadas.

1. Apoyar conforme a la necesidad que se presente en las
seis areas de la Dependencia.

DESCRIPCION 2. (Auxiliar en las areas de limpia y recoleccién, poda, control

canino, colocacion de lonas y estrados)

3. Termina sus labores.

Concentrar informacion de la Direccién para generar los

GBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.

Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del
municipio, con la finalidad de mantenerlos en condiciones
adecuadas para el bienestar de la ciudadania y el
mejoramiento de la imagen urbana.

OBJETIVO
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EE Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Servicio “A”

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de mantenerlos en condiciones

adecuadas para el bienestar de la ciudadania y el mejoramiento de la imagen urbana.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20 — 55 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada, Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Técnicas de limpieza y medidas de seguridad en el uso de material.
ACTITUDES: Servicial, puntual, responsable, trabajador.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Mantener limpios los lugares establecidos por el coordinador.

CONTACTOS INTERPERSONALES

< PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Coordinador de limpia Aviso Materiales para desempefiar las Diaria
actividades
Subdirector de Aseo Atencién Asignacién de rutas
.. GRANDE
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-16 Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas
Encargado: Auxiliar General “A, B”
Objetivo: Apoyar en las diversas actividades auxiliando en limpia, poda, colocacion de
estrados y lonas.

Auxiliar General

Apoyar conforme a la necesidad que se
presente.

L

(Auxiliar en limpia, poda, colocacién de
lonas y estrados)

-

Termina sus labores.
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AD-SM-01 Administrator A, B, C
1. Prestar un servicio de calidad para el sacrificio del ganado bovino, porcino y caprino que
ingresa al rastro municipal.

2. Recibir el ganado bovino, porcino o caprino que cuente con su guia respectiva.

3. Llevar una relacién de los animales que ingresan y son sacrificados diariamente en el
libro de registros. '

4. Atender, resolver y comunicar al Jefe Inmediato los problemas internos que se generen
en la jornada.

5. Acomodo de ganado en corrales asignados.

6. Notificar al administrador y a los tablajeros del ganado recibido.

Direccion de Servicios Municipales, Recepcion de
documentacion del ganado que ingresa al Rastro Municipal
para sacrificio.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

1. El usuario ingresa su ganado al rastro municipal con la
respectiva guia.

2. El Administrador recibe la documentacién del ganado y la
revisa.

3. Si falta algin requisito como aretes del ganado, sellos,

identificacién del ganado o guia de sacrificio, se rechaza.

DESCRIPCION )
4. Si el Administrador encuentra completa la documentacion

correspondiente y la guia de sacrificio, autoriza el
desembarque del ganado para su sacrificio.

5. Una vez autorizado el degiiello se moviliza el ganado al

- area de sacrificio. NDE
i = L&, % . G?\A\UL‘, ‘G\fc
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7. Se hace entrega de las canales.

OBSERVACIONES Concentrar_ informacion de la Dlrfacaon para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Recibir la documentacion generada por la ganadera para su

revision y autorizacidn de sacrificio
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-18 Recepcién de documentacién del ganado que ingresa
al Rastro Municipal para sacrificio.

Area: Direcciéon de Servicios Municipales

Proceso: Recepcion de documentacion del ganado que ingresa al Rastro
Municipal para sacrificio.

Encargado: Administrador “A, B, C”

Objetivo: Recibir la documentacién generada por la ganadera para su revision y
autorizacion de sacrificio

Usuario Administrador
No Si
Trae su ganado con guia <>
\ 4

Se recibe en el area
de descarga de
animales

No se recibe

;

Area de sacrificio sea
bovino, ovino, porcino,

caprino.
Se recibe pago del
Se hace entrega de las canales degiiello y se sella la
carne.
CIPALE -» L GRANDE _
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L b Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Agente de Carnes

PROPOSITO GENERAL

Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en materia de salubridad

de productos carnicos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 a 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de

REQUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocimiento de la norma qﬁgal de salud NOM 251-llenado de actas y Ley Ganadera Estatal,

Reglamento del Rastro Municipal.

ACTITUDES: Liderazgo, Visionario, Servicial

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Verificar los establecimientos (carnicerias). Que productos cumplen con las normas que marca la ley estatal de salud

y la Ley Ganadera.

CONTACTOS INTERPERSONALES

i PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de Rastro Supervision Solicitud de servicio Semanal
Auxiliar Administrativo “F”
Firma y autorizacién formatos, vales Diario
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AC-SM-o01 Agente de Carnes

1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad en los productos carnicos.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Verificacion de la legal
procedencia del ganado, para su sacrificio en el Rastro
Municipal.

DESCRIPCION

1. Orden de trabajo de la dependencia municipal para los
establecimientos que brinden servicios, crien ganado y
vendan productos carnicos.

2. Revisién exhaustiva.
3. Notifican de alguna anomalia encontrada.
4. Llevan a la dependencia municipal, donde se dictaminan.

5. Si no procede se devuelve el ganado y se rechazan las
guias de sacrificio.

6. Si procede, se llevan a cabo los procesos de sacrificio y
finaliza del proceso.

OBSERVACIONES

Concentrar informacion de la Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Cumplir con normativa de la Ley Ganadera Estatal
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-19 Verificacion de la legal procedencia del ganado, para su
sacrificio en el Rastro Municipal

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Verificacion de la legal procedencia del ganado, para su sacrificio en el
Rastro Municipal

Encargado: Agente de carnes
Objetivo: Cumplir con normativa de la Ley Ganadera Estatal
Verificador Establecimiento

Orden de trabajo de la dependencia
municipal para los establecimientos que
brinden servicios, crien ganado y vendan
productos carnicos

I Revision exhaustiva
>
Notifican de alguna anomalia encontrada
<—
Llevan a la dependencia municipal,
> donde se dictaminan
NO \ : sl

Se devuelve el ganado, y se rechazan las ]

guias de sacrificio Fin del proceso
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B Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de intendencia del rastro
PROPOSITO GENERAL
Establecer la limpieza del bien inmueble con el fin optimizar las actividades que se desempefian en el Rastro
Municipal
PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25— 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada Preparatoria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Técnicas de limpieza y medidas de seguridad en el uso de material.
ACTITUDES: Servicial, responsable, trabajador, amable, honesto.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Mantener limpieza de las instalaciones del rastro antes, durante y después de la matanza.
= Limpieza de los corrales.
= Limpieza de los jardines

Aplicar los procesos de fumigacion en general.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE RECIBO

Indicaciones

CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY
Atencién

Director Diaria

Condiciones adecuadas para el Sugerencias
desempeiio de las actividades
diarias

Jefe inmediato
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Al-SM-01 Auxiliar de Intendencia de Rastro
1. Establecer la limpieza del bien inmueble con el fin optimizar las actividades que se
desempenfian en el Rastro Municipal.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Limpieza del
establecimiento que concentra las dreas de los diferentes
procesos, caseta de acceso, oficina receptora, archivo,
sanitarios y bodega de almacenamiento.

DESCRIPCION

1. Barrer y- mantener aseado cada espacio del Rastro
Municipal, priorizando en las areas de los procesos de
sacrificio y deguello.

2. Realizar limpieza de objetos, contenedores, herramientas,
maquinas y enseres en general. Embolsando los desechos
con cal para deshidratar sangre y tejidos; y finalmente
depositandolos en el contenedor.

3. Lavar, enjuagar y desinfectar pisos, perchas, maquinas,
areas de sacrificio, y demas utensilios que sean utilizados en
los procesos, llevando la bitacora correspondiente de
desinfecciones realizadas periddicamente

4. Término de la actividad.

OBSERVACIONES

Concentrar informacién de la Direccién para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Mantener limpio cada espacio del Rastro Municipal

\ s
\ &
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-20 Limpieza del establecimiento que concentra las areas de los
diferentes procesos, caseta de acceso, oficina receptora, archivo, sanitarios y bodega de

almacenamiento.
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Limpieza del establecimiento que concentra las areas de los diferentes
procesos, caseta de acceso, oficina receptora, archivo, sanitarios y bodega de
almacenamiento
Encargado: Auxiliar de intendencia del Rastro Municipal
Objetivo: Mantener limpio cada espacio del Rastro Municipal

Auxiliar de Intendencia del Rastro Municipal

Barrer y mantener aseado cada espacio del Rastro Municipal, priorizando en las
areas de los procesos de sacrificio y degiiello.

Realizar limpieza de objetos, contenedores, herramientas, méaquinas y
enseres en general. Embolsando los desechos con cal para deshidratar
sangre y tejidos; y finalmente depositandolos en el contenedor.

Lavar, enjuagar y desinfectar pisos, perchas, maquinas,
areas de sacrificio, y demés utensilios que sean utilizados
en los procesos, llevando la bitacora correspondiente de
desinfecciones realizadas periédicamente

v

Término de

la actividad
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AR Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Panteonero “A, B”

PROPOSITO GENERAL
Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacién, Exhumacion, Licencia de

Construccion, Licencia de lapida, teniendo un trato amable y digno con los usuarios.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25— 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada, Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
Reglamento interno de Panteones, Técnicas de Inhumacién y Exhumacién. Procedimientos
CONOCIMIENTOS CLAVE: documentales en materia de panteones, en coordinacién con el Registro Civil y la Fiscalia
) General.
ACTITUDES: Servicial, responsable, trabajador, amable, honesto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Mantener limpieza de las instalaciones del Pantedn, durante y después de los servicios prestados.
Asignar con orden los espacios en suelo y médulo de gavetas, segun el corte consecutivo.

Mantener espacios salubres.
Generar archivo intemno de todos los servicios realizados, con copia para el area administrativa.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
QUE DOY

Atencién

CONTACTO: QUE RECIBO PERIODICIDAD

Indicaciones

Director Diaria

Condiciones adecuadas para el Sugerencias
desempefio de las actividades

diarias

Jefe inmediato
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PA-SM-01 Panteonero A, B

1. Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacion,
Exhumacion, Licencia de Construccién, Licencia de lapida, teniendo un trato amable y
digno con los usuarios.

2. Mantener limpieza de las instalaciones del Pantedn, durante y después de los servicios
prestados.

3. Asignar con orden los espacios en suelo y mdédulo de gavetas, segun el corte
consecutivo. '

4. Mantener espacios salubres.

5. Generar archivo interno de todos los servicios realizados, con copia para el drea
administrativa.

NOMBRE DEL Direcciéon de Servicios Municipales, Exhumacién y
PROCEDIMIENTO Quinquenio.

1. El usuario acude al Pantedn con el recibo de pago de
exhumacion y quinquenio, presentando:

- Original de Orden de inhumacién de la persona a
sepultar, emitida por el Registro Civil

- Copia de Acta de Defuncién de ambos finados.

DESCRIPCION = Original de Permiso de exhumacién emitido por el
Hospital Comunitario a nombre del finado a exhumar.

2. El panteonero verifica la documentacion correspondiente
y procede a generar y registrar el expediente.

3. Prepara la apertura de la gaveta en la que sera llevada a
cabo la_exhumacién del finado anterior yg\ia\i\lpesi;glor
WCIPALE inhumacién del nuevo cadaver.
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4. Se depositan los restos exhumados en un contenedor o
urna y se colocan a un costado del nuevo cadaver, se
procede a sellar con tabique y mezcla la boveda.

5. FIN DEL PROCESO

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.
Brindar el apoyo para los trabajos en el proceso de
OBJETIVO exhumacién de restos aridos y posterior inhumacién de
cadaver.
CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-21 Exhumacién y Quinquenio
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Exhumaciéon y Quinquenio
Encargado: Panteonero “A, B”
Objetivo: Brindar el apoyo para los trabajos en el proceso de exhumacion de restos
aridos y posterior inhumacién de cadaver.
Usuario Panteonero “A, B”
INICIO
Verifica la documentacién
dient d
Acude al Pantedn con el recibo de P '] costospon sl il i
o y registrar el expediente.
pago de exhumacién y
quinquenio, presentando: #
- Original de Orden de
inhumacion de la persona
a sepultar, emitida por el Prepara la apertura de la gaveta en la
Registro Civil que serd llevada a cabo la
- Copiade Acta de exhumacién del finado anterior y la
Defuncién de ambos posterior inhumacién del nuevo
finados. cadaver.
- Original de Permiso de
exhumacién emitido por *
el Hospital Comunitario
a nombre del finado a Se depositan los restos exhumados
exhumar. en un contenedor o urna y se
colocan a un costado del nuevo
cadaver, se procede a sellar con
FIN DEL PROCESO |4~ tabique y mezcla la béveda.
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L Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Podador

PROPOSITO GENERAL

Dar mantenimiento al arbolado existente en Via Publica en Cabecera y Comunidades del Municipio, asi mismo

dar atencion a reportes de parques y jardines.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 — 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada, Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocimiento en técnicas de jardineria, poda y uso de instrumentos para dichas actividades.
ACTITUDES: Servicial, responsable, trabajador, amable, honesto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Poda de arboles correspondientes a la via publica.

Limpieza y recoleccion de la basura generada al final de la poda.

Uso de herramientas a gasolina para tala de troncones y ramas grandes.
Encalado de troncos de arboles en parques y jardines.

CONTACTOS INTERPERSONALES

! PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencion Indicaciones Diaria
Jefe inmediato Condiciones adecuadas para el Sugerencias
desempefio de las actividades
diarias
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PO-SM-o1 Podador

1. Dar mantenimiento al arbolado existente en Via Publica en Cabecera y Comunidades del
Municipio, asi mismo dar atencién a reportes de parques y jardines.

2. Poda de arboles correspondientes a la via publica.

3. Limpieza y recoleccién de la basura generada al final de la poda.

4. Uso de herramientas a gasolina para tala de troncones y ramas grandes.

5. Encalado de troncos de arboles en parques y jardines.

NOMBRE DEL Direcciéon de Servicios Municipales, Poda de 4arboles y areas
PROCEDIMIENTO verdes en via publica.

1. El Coordinador de Parques y Jardines asigna las
actividades a realizar y provee al personal de las
herramientas necesarias y las medidas de seguridad
correspondientes.

2. El Podador lleva a cabo la poda de arboles o manto de
dreas verdes mediante herramientas manuales o eléctricas,
cuidando la estética y técnicas de jardineria adecuados.

DESCRIPCION

3. Realiza la recoleccion de la hojarasca y basura generada y
la concentra en el remolque contenedor o en bolsas de
plastico.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.

Promover la estética, la salud y la seguridad de los arboles,

usando una serie de herramientas manuales y eléctricas

especializadas para cortar, recortar, dar forma y deshacerse
o de las ramas dafiadas o excesivamente grandes.

OBJETIVO

?\w GRAI’VDI}"
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-22 Poda de arboles y areas verdes en via publica

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Poda de arboles y areas verdes en via publica

Encargado: Podador

Objetivo: Promover la estética, la salud y la seguridad de los drboles, usando una serie
de herramientas manuales y eléctricas especializadas para cortar, recortar,
dar forma y deshacerse de las ramas daifiadas o excesivamente grandes.

Coordinador de Parques y Jardines Podador

Lleva a cabo la poda de arboles o manto

Asigna | ividad realizar > : ;
SiINa 1a% ot S de areas verdes mediante herramientas

rovee al personal de las e o s <
thEamientalsﬁecesaria: alas manuales o eléctricas, cuidando la
edidas dEABalT dag estética y técnicas de jardineria
g adecuados

correspondientes

Realiza la recoleccién de la hojarasca
y basura generada y la concentra en el
remolque contenedor o en bolsas de
plastico
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AREA: Direccién de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Herrero

PROPOSITO GENERAL

Apoyar con trabajos de soldadura conforme a las necesidades que se presenten en las diversas instalaciones

y actividades.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 - 60 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria
EFTADOIFIL Indistinto EXPERIENCIA |20
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: En soldadura, forja y fundicién.
ACTITUDES: Emprendedor, responsabilidad, compromiso, honestidad.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Mantenimiento, reparacion y fabricacién de diversas estructuras metalicas que asi lo requieran
= Presupuestar material para los trabajos a realizar
= Dar mantenimiento preventivo y correctivo a estructuras metalicas en las distintas dreas de trabajo de las Dependencia

CONTACTOS INTERPERSONALES

y PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencién Indicaciones Diario
Coordinadores Bitacoras Solicitud Semanal
Reporte de servicio
CONTROL DE EMISION
" Revish}
: S rvnélos Salvador la Nogal
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HE-SM-01 Herrero
1. Apoyar con trabajos de soldadura conforme a las necesidades que se presenten en las
diversas instalaciones y actividades.

2. Mantenimiento, reparacién y fabricacién de diversas estructuras metdlicas que asi lo
requieran.

3. Presupuestar material para los trabajos a realizar.

4. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a estructuras metdlicas en las distintas dreas
de trabajo de las Dependencia.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Trabajos y reparaciones
PROCEDIMIENTO de herreria.
1. Se le da a conocer la necesidad de un mantenimiento,
reparacion o construccion de alguna estructura metalica o
maquinaria.
2. Identifica el problema y da mantenimiento a las
estructuras metdlicas mediante reemplazo de piezas y
soldadura en las mismas.
DE I . e ; )
SERIFELIN 3. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de las
estructuras metalicas.
4. Realiza las pruebas de calidad del trabajo y el correcto
funcionamiento posterior a la reparacion, dando visto bueno.
5. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de las
estructuras metalicas y da fin al proceso.
i i0 Direcci6 enerar los
OBSERVACIONES Concentrar_ informacion de la ‘ fecaon para generar lo
reportes trimestrales correspondientes.
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Apoyar con trabajos de soldadura, reparacion,
OBJETIVO mantenimiento y modificacién de estructuras metalicas,
andamiajes y diversas herramientas que asi lo requieran.

25 GRANDz
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-23 Trabajos y reparaciones de herreria

Area: Direcciéon de Servicios Municipales

Proceso: Trabajos y reparaciones de herreria

Encargado: Herrero

Objetivo: Apoyar con trabajos de soldadura, reparacién, mantenimiento Yy
modificacién de estructuras metilicas, andamiajes y diversas herramientas
que asi lo requieran.

Herrero
INICIO DEL PROCESO
Se le da a conocer la necesidad de un Identifica el problema y da mantenimiento
mantenimiento, reparacién o construccion a las estructuras metélicas mediante
de alguna estructura metalica o maquinaria. ’ reemplazo de piezas y soldadura en las
mismas

:

Realiza mantenimiento preventivo
< e % ¥
correctivo de las estructuras

metalicas.

Realiza las pruebas de calidad del trabajo y
el correcto funcionamiento posterior a la
reparacion, dando visto bueno

FIN{—-J

CONTROL DE EMISION
: Revisgi( /
Salvador Vafela Nogal
Oficialig)Mayor

|/




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

e ‘,ii] Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
RN 28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 92 de 132
$ —§|
.| Cédigo
3 ﬁ Manual de Organizacion y Procedimientos DC_SM-.O.O ,1
No. Revision
0

AREA: Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Velador “‘A”

PROPOSITO GENERAL
Vigilar y salvaguardar materiales, herramientas e insumos que son utilizados en las areas de trabajo del
Almacén Municipal. Asi como control de entradas y salidas de las unidades que se resguardan en estas

instalaciones.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD | 25-60 Afios SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

RE ITOS: . i : ; ;
QUISITOS de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

Conocimientos basicos de llenado de bitacoras fisicas. Conocimientos generales del

CONOCIMIENTOS CLAVE:
area

ACTITUDES: Servicial, responsable, trabajador, amable, honesto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Registro de vehiculos que salen y entran a las instalaciones
= Limpieza y acomodo de materiales en las areas de trabajo.
= Vigilancia constante del recinto

CONTACTOS INTERPERSONALES

i PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencién Indicaciones Diario
Subdirectores Bitacoras Solicitud Semanal
Coordinadores Vigilancia Reporte de servicio

CONTROL DE EMISION

Revi;:,é /

Salvador Vdréla Nogal
Oficialia/Mayor ~
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VA-SM-01 Velador A

1. Vigilar y salvaguardar materiales, herramientas e insumos que son utilizados en las dreas
de trabajo del Almacén Municipal. Asi como control de entradas y salidas de las unidades
que se resguardan en estas instalaciones.

2. Registro de vehiculos que salen y entran a las instalaciones.

3. Limpieza y acomodo de materiales en las dreas de trabajo.

4. Vigilancia constante del recinto.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Vigilancia matutina y
nocturna del Almacén de Servicios Municipales.

DESCRIPCION

1. Arriba al almacén segln el turno asignado, y vigila las
instalaciones constantemente, registrando en bitacora fisica,
entradas y salidas de cualquier unidad herramienta o
material.

2. Vigila el correcto funcionamiento de las unidades de
recoleccién, detectando anomalias y desperfectos en las
mismas.

3. Supervisa la salida de materiales y herramientas del
almacén, informando a los subdirectores y almacenista sobre
cualquier anomalia.

OBSERVACIONES

Concentrar informacién de la Direccién para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Vigilar entrada y salida de todo tipo de materiales,
vehiculos y personal, para evitar el mal uso de las
instalaciones.

CONTROL DE FMISION

Revj/gﬁ :/
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-24 Vigilancia matutina y nocturna del Almacén de Servicios

Municipales
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Vigilancia matutina y nocturna del Almacén de Servicios Municipales
Encargado: Velador “A”
Objetivo: Vigilar entrada y salida de todo tipo de materiales, vehiculos y personal, para
evitar el mal uso de las instalaciones

Velador “A”

Vigilar las instalaciones constantemente,
registrando en bitacora fisica, entradas y salidas
de cualquier unidad herramienta o material.

¢

Vigila el correcto funcionamiento de las
unidades, detectando anomalias y
desperfectos en las mismas

v

Supervisa la salida de materiales y herramientas
del almacén, informando a los subdirectores y
almacenista sobre cualquier anomalia

CONTROL DE EMISION
Revis;c(://

José Lui
Pre

Municipales
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AREA: . Lo .. 5
Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Servicio de Aseo Municipal

PROPOSITO GENERAL
Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de asegurar la correcta

limpieza de los mismos.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 20 —55 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada, Secundaria, preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio
infantil

Técnicas de limpieza y medidas de seguridad en el uso de herramientas, material

CONOCIMIENTOS CLAVE: .
insumos.

ACTITUDES: Servicial, puntual, responsable, trabajador.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Asegurarse que hayan quedado limpios los lugares establecidos por el coordinador posterior a la intervencién de los mismos.

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Coordinador de limpia Aviso Materiales para desempefiar Diaria
las actividades
Subdirector de Aseo Atencion Asignacion de rutas
'CONTROL DE EMISION
Revis6/
Salvador la Nogal.
Oficiallg Mayor 3
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AS-SM-01 Auxiliar de Servicio de Aseo Municipal
1. Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de
asegurar la correcta limpieza de los mismos.

2. Asegurarse que hayan quedado limpios los lugares establecidos por el coordinador
posterior a la intervencién de los mismos.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Limpieza de espacios
PROCEDIMIENTO piiblicos.

1. Atiende el rol establecido por el Coordinador de Limpia.
DESCRIPCION 2. Apoya con actividades de limpieza de espacios publicos.
3. Fin de la actividad.

Concentrar informacién de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.

Mantener limpios los espacios publicos como plazas,

OBJETIVO g
parques y vialidades.

| CONTROL DE EMISION
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-25 Limpieza de espacios pl’lblicos
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Limpieza de espacios publicos
Encargado: Augxiliar de Servicio de Aseo Municipal
Objetivo: Mantener limpios los espacios piblicos como plazas, parques y vialidades.

Auxiliar de Servicio Aseo Municipal

Atiende el rol establecido por el
Coordinador de Limpia

b

Apoya con actividades de limpieza de
espacios publicos

!

Fin de la actividad

| CONTROL DE EMISION
" Revjsd:
ﬁfm L"',,‘Salvador ela Nogal~
“Municipales’ Oficigfig Mayor.
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AREA: . L. o o
Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Operador de Maquinaria

PROPOSITO GENERAL
Conducir el equipo de maquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y segun se requiera de

acuerdo a las necesidades.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25—60 Afios SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante

REQUISITOS: de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Manejo de camién y maquinaria.

ACTITUDES: Disponibilidad, responsabilidad, servicio.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Apoyar en las diversas necesidades que se presenten

Verificar las condiciones mecanicas y eléctricas de funcionamiento del camién y maquinaria.
Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo

Mantener limpio y lavado el vehiculo.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
. QUE RECIBO
Indicaciones Diario
Solicitud Semanal
Reporte de servicio

CONTACTO: PERIODICIDAD

QUE DOY

Atencién
Bitacoras

Director
Coordinadores

) & & CONTROL DE EMISION |
- (. [Flaboro: | Revisp/
h s a S _,.,',f £ / N ‘ /
G(u_s’t a“g;{‘m??e. M‘?dma \Salvador Vfdrela Nogal -
- Oficiglfy/Mayor
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OM-SM-01 Operador de Maquinaria
1. Conducir el equipo de maquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y
segun se requiera de acuerdo a las necesidades.

2. Apoyar en las diversas actividades que se presenten.

3. Verificar las condiciones mecdnicas y eléctricas de funcionamiento del camion y
maquinaria.

4. Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo.

5. Mantener limpio y lavado el vehiculo.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Limpieza de espacios
PROCEDIMIENTO piblicos.

1. El Jefe inmediato asigna actividades y da indicaciones al
chofer asignado.

2. Recibe plan de ruta y unidad a manejar y procede a
examinar la unidad para descartar averias en los sistemas de
la unidad.

DESCRIPCION 3. Llena formato de solicitud para carga de combustible,
recibe combustible por parte del coordinador que provee del
mismo mediante biddn.

4. Realiza las actividades encomendadas.

5. Resguarda la unidad registrando las condiciones de
entrega y la hora de la misma.

Concentrar informacion de la Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
o ~ \*

& = )

OBSERVACIONES

N
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Mantener limpios los espacios publicos como plazas,

OBJETIVO .
. parques Yy vialidades.

CONTROL DE EMISION |
" . Reviséy/]
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-26 Manejo de maquinaria
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Manejo de maquinaria
Encargado: Operador de Maquinaria
Objetivo: Ofrecer un buen servicio en el uso de maquinaria para beneficiar a la
ciudadania.
Jefe inmediato ' Operador
o Recibe plan de ruta y unidad a manejar y
Da mdlcac.lones al chofer =l procede a examinar la unidad para
asignado descartar averias en los sistemas de la
unidad.
Llena formato de solicitud para carga de
combustible, recibe combustible por
parte del coordinador que provee del
mismo mediante garrafa
Realiza las actividades encomendadas
Resguarda la unidad registrando las ¢
condiciones de en.trega y la hora de | Concluye actividades
la misma

CONTROL DE EMISION z
¢ kg g, | " . Revisg 7
Ggs:(a\lhm eq "‘M%d‘na \“Salvador la Nogal ;ﬁ
MUicaRmSs.  Oficidlig/Mayor
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AREA: . i 5 - ..
Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Chofer

PROPOSITO GENERAL
Manejar unidad de limpia con precaucion y seguridad siguiendo la ruta y horarios establecidos para ofrecer un

buen servicio, de acuerdo a las necesidades de cada actividad.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 20— 55 Afios SEXO Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamatfio
infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: Conducir vehiculos de mas de 3 toneladas. (camionetas y camiones)

ACTITUDES: Servicial, puntual, responsable

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Manejar unidad de limpia de acuerdo a rutas establecidas;
= Mantener en buen estado la unidad asignada, asi como cargar la unidad de combustible.

CONTACTOS INTERPERSONALES

¢ PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Secretaria Aviso Vale de talacha Mensual
Supervisor Atencién asignacion de ruta Mensual

UER W & | CONTROL DE EMISION
) ‘Ela‘bdrro:; , | Revis§/
Gustavg JiménezMedina \
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CH-SM-o1 Chofer

1. Operar las unidades de destinadas al servicio de limpia, siguiendo los protocolos con
precaucién y seguridad, en las rutas y horarios establecidos por la Dependencia para
ofrecer un buen servicio, de acuerdo a las necesidades de cada actividad.

>. Mantener en buen estado la unidad asignada, asi como cargar la unidad de combustible.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Conduccion de
Compactador de Residuos Sélidos Urbanos.

DESCRIPCION

1. El Jefe inmediato da indicaciones al chofer asignado

2. Recibe plan de ruta y unidad a manejar y procede a
examinar la unidad para descartar averias en los sistemas de
la unidad.

3. Llena formato de solicitud para carga de combustible,
recibe combustible por parte del coordinador que provee del
mismo mediante bidon.

4. Realiza las actividades encomendadas.

5. Resguarda la unidad registrando las condiciones de
entrega y la hora de la misma.

OBSERVACIONES

Concentrar informacién de la Direccién para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO

Cumplir con rutas establecidas, manejo de la unidad con
precaucién y pericia ofreciendo en todo momento un buen
servicio a la ciudadania.

CONTROL DE EMISION

; Revj§6/
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-27 Conduccién de Compactador de Residuos Sélidos Urbanos

Area: Direccion de Servicios Municipales ‘

Proceso: Conducciéon de Compactador de Residuos Sélidos Urbanos

Encargado: Chofer

Objetivo: Cumplir con rutas establecidas, manejo de la unidad con precaucion y
pericia ofreciendo en todo momento un buen servicio a la ciudadania.

Jefe inmediato Chofer

Recibe plan de ruta y unidad a manejar y

Da indicaciones al chofer — procede a su revision general para
asignado descartar averias en los sistemas de la
unidad.

{

Llena formato de solicitud para carga de
combustible, acude a la estacién de
combustible a cargar combustible

v

Realiza recorrido de ruta y actividades

encomendadas
Resguarda la unidad registrando las *
condiciones de en.trega y la hora de | Concluye actividades y
la omisma regresa al almacén

| } Revigdf

nénez Médina
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AR Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Oficial de Albariil
PROPOSITO GENERAL
Llevar a cabo todos los trabajos de construccion y reparacién que correspondan al area en la cual presta sus
servicios.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 2055 Afios SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 Afios
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS: comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio
infantil ‘
CONOCIMIENTOS CLAVE: Albafiileria en general
ACTITUDES: Responsable, comprometido, servicial.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Realizar trabajos de construccién en el panteon municipal cuando se requiera u en otras areas del departamento.

CONTACTOS INTERPERSONALES

A PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Supervisor Atencién Material Diaria
> 9 USRI | CONTROL DE EMISION
' Y Elaboror: | © . Revid:
Gq,s:ca\(p,.!nmggez Medng \S_alvado ela Nogal
i S =t ~O PO \ Ofi M
Municipales e b S L

L\’U‘



Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 106 de 132
Cddigo
Manual de Organizacion y Procedimientos DC_SM__O_O ,1
No. Revision
0

OA-SM-o01 Oficial de Albanil
Llevar a cabo todos los trabajos de construccion y reparaCIon que correspondan al area en la cual
presta sus servicios.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

. | Direccién de Servicios Municipales, Trabajos menores de
albaiiileria en general.

1. Solicita la apertura o construccién de béveda para servicio
de exhumacion o inhumacion en el panteén municipal

2. Recibe indicacién del trabajo a realizar, asi como
materiales y herramientas '

3. En caso de inhumacion en gaveta, procede a sellar con
tabique y mezcla.

DESCRIPCION En caso de lugar nuevo, procede a cavar la fosa y a construir

las paredes de la béveda.

En caso de exhumacidn, realiza la apertura de la tapa de
gaveta o béveda, y posteriormente vuelve a sellar

4. Concluye actividades, resguarda la herramienta y material
sobrante en la bodega del pantedn.

5. FIN DEL PROCESO

Concentrar informacion de la Direccién para generar los

OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.

Realizar trabajos de mantenimiento y mejora en las
instalaciones y otros edificios pertenecientes a la
Dependencia.

OBJETIVO

N Ak“}S
) oy
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-28 Trabajos menores de albaiiileria en general

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Trabajos menores de albaiileria en general

Encargado: Oficial de Albaiil

Objetivo: Realizar trabajos de mantenimiento y mejora en las instalaciones y otros

edificios pertenecientes a la Dependencia.

Panteonero Oficial de Albaiiil
Recibe indicacion del trabajo a realizar,
L. asi como materiales y herramientas
Solicita la apertura o
construccion de béveda para
servicio de exhumacion o
inhumacion en el pantedn En caso de inhumacion en gaveta,
municipal procede a sellar con tabique y mezcla.
En caso de lugar nuevo, procede a cavar
la fosa y a construir las paredes de la
béveda.
En caso de exhumacion, realiza la
apertura de la tapa de gaveta o boveda, y
posteriormente vuelve a sellar
FIN DEL Concluye actividades, resguarda la
PROCESO ¢ herramienta y material sobrante en la
bodega del pantedn
| CONTROL DE EMISION

Rev;{é:/

57'Medina

_Ménicipales




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de dltimarevision: | Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 - 108 de 132
Cédigo
Manual de Organizacién y Procedimientos DC_SM-.O.O ,1
No. Revision
0

D) Funciones

DI-SM-o01 Director de Servicios Municipales

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los servicios otorgados, satisfaciendo
las necesidades bdsicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en materia de
aseo publico, recoleccién de residuos sélidos urbanos, alumbrado publico, panteones,
rastro municipal, control canino y felino, asi como el mantenimiento de parques y jardines
municipales, permitiendo mejorar la imagen urbana.

2. Poseer un conocimiento amplio en cuanto al Manejo de Residuos, conocimiento general
de la problemitica del municipio, asi mismo un amplio panorama en temas relacionados
con el campo de la ecologia y el medio ambiente.

SP-SM-01 Subdirector de Parques y Jardines
1. ‘Planear, dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz
prestacién de cada puesto a su cargo, para asegurar excelentes servicios ala poblacion.

2. Proveer de los materiales y herramientas indispensables para el correcto desempefio de
las tareas diarias, procurando siempre la integridad fisica de los trabajadores a su cargo.

3. Acordar con el Director de Area los asuntos que le corresponde a su Coordinacion

4. Conservar y embellecer las dreas verdes, parques y jardines de la municipalidad y la
reforestacién de drboles y el cuidado de plantas ornamentales.

JR-SM-01 Jefe de Rastro

1. Coordinar y Administrar todas las actividades de verificacién, control y recepcion de
ganado bovino, porcino, ovino y caprino para su sacrificio en el Rastro Municipal.
Manteniendo controles estrictos en cuanto a higiene y calidad.

2. Revisién-de-los procesos de desinfeccion. de todos los espacios dentro del rastro
municipal, para/garantizar la sanidad-en los productes obtenidos.

' _CONTROL DE EMISION |
Revisp: ’
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SA-SM-01 Subdirector de Aseo Alumbrado Publico y Control Canino

1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua, en
materia de aseo publico y recoleccién de residuos sélidos, panteones, alumbrado publico
y control canino.

2. Ejecutar supervisiones periddicas en campo para controlar las anomalias detectadas en
la Obra de alumbrado publico a fin de sefalar las correcciones pertinentes

3. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
Ayuntamiento, y el Presidente Municipal

4. Supervisar los servicios de limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final
de residuos que se generen en el municipio.

CA-SM-01 Coordinador Administrativo

1. Verificar y controlar las actividades, procesos, y cumplimiento de los objetivos a
realizarse dentro de la oficina del drea, asi como la implementacién de estrategias que
permitan eficientar las labores tanto del personal administrativo como operativo.

>. Elaboracién de solicitud a la Oficialia Mayor referente a cotizaciones a proveedores,
Asi como el pago de facturas por los materiales adquiridos.

3. Elaboracién de érdenes de compra y recepcion de facturas.

AA-SM-01 Auxiliar Administrativo A .

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion
final de R. S. U. Con el objetivo de dar seguimiento a las peticiones realizadas por parte de
los ciudadanos, en referencia a los servicios brindados.

2. Recepcién-de reportes de alumbrado publico, para canalizarlos posteriormente a la
empresa.concesionaria del servicio. ' '
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3. Elaboracién de orden de pago referente a los servicios otorgados en los panteones del
municipio.

4. Concentrado de requisitos y elaboracién de permisos de recoleccion de basura
domiciliaria para uso y disposicién del Sitio Controlador.

5. Elaboracién de oficios internos y a otras instituciones gubernamentales, referentes a
diversos temas de la administracién publica.

6. Elaboracién y participacién en Programas e instrumentos de planeacién municipales,
que permitan mejorar las politicas publicas.

AA-SM-01 Auxiliar Administrativo

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Publico, Panteones, Sitio de disposicion
final de R.S. U.

2. Elaboracién de formatos correspondientes a los programas administrativos municipales
y estatales, con el objetivo de dar seguimiento a los planes y metas establecidas por la
Direccion.

CL-SM-01 Coordinador de Limpia
1. Planear, Vigilar, Supervisar y Proveer al personal a su cargo, para llevar a cabo las
actividades diarias de recoleccién de basura y barrido manual de calles.

2. Procurar la limpieza de los espacios publicos como mercados, tianguis y bazares
publicos.

3. Mantener el orden y limpieza a través del barrido manual de calles del primer cuadro del
Centro de Cabecera Municipal.

4. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que le sean requeridos por el
subdirector y Director de Area.

5. Serv1c10 de llmpla, recolecqon,,traslado, tratamlento y disposicién final de
se generen en: Lmumuplo
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CP-SM-01 Coordinador de Parques y Jardines

1. Coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de los
servicios de poda, riego, mantenimiento de dreas verdes, parques y jardines en todo el
territorio municipal.

5. Acordar con el Director de Area los asuntos que le competen a su Coordinacion.

3. Dar mantenimiento a las dreas verdes, parques y jardines del municipio, reforestacion
de drboles y su mantenimiento.

4. Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales.

AF-SM-o1 Auxiliar Administrativo F
1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente, con excelente trato y
conocimiento general en el drea de Rastro Municipal.

2. Revisién y autorizacién de documentacién para el sacrificio de ganado.

AH-SM-01 Auxiliar Administrativo H (secretaria)

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimiento general de todas las areas de la Direccién, asi mismo dar seguimiento de las
peticiones realizadas por los ciudadanos.

2. Recepcidn de reportes de alumbrado publico.
3. Elaboracién de orden de pago referente a los servicios de panteones en el municipio.

4. Concentrado de requisitos y elaboracién de permisos de recoleccién de basura
domiciliaria para uso y disposicién del Sitio Controlador.

5. Elaboracién.de oficios internos y a otras instituciones gubernamentales, referentes a
diversos temas'de la administracion publica.- 2
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6. Elaboracién y participacién en Programas e instrumentos de planeacion municipales,
que permitan mejorar las politicas publicas.

EA-SM-01 Encargado de Alumbrado Publico Ay B

1. Dar seguimiento, verificacion y supervisién al mantenimiento preventivoy correctivo del
Alumbrado Publico  que realiza la Concesionaria, para lograr una cobertura eficiente y
basta en el mismo.

2. Dar recorridos de reconocimiento y supervisién de luminarias en operacién y fuera de
servicio, tanto en horario matutino y nocturno.

3. Dar seguimiento a solicitudes de luminarias y lamparas solicitadas por la ciudadania.

4. Brindar el correcto seguimiento de los reportes por parte de la ciudadania, referentes
al Alumbrado Pudblico.

5. Supervisién de obra de alumbrado publico para municipalizacién y provisién del servicio
a fraccionamientos habitacionales.

SU-SM-01 Supervisor

1. Supervisar, coordinar y controlar al personal a su cargo, en el servicio de limpieza
ofrecido a la ciudadania referente a los espacios publicos, procurando un ambiente limpio
y libre de agentes contaminantes.

2. Notificar alta, bajas, tiempos extras y/o cambios del personal a su cargo.

3. Coordina y supervisa actividades y responsabilidades del personal a su cargo.

MV-SM-01 Médico Veterinario Zootecnista
1. Dar a conocer las condiciones patolégicas en los animales cuando son presentados para
su sacrificio-y-manejo de la carne a nivel-de rastro.
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2.CVerificar la sintomatologfa observada de la verificacién ante-mortem con los hallazgos
post mortem para determinar las disposiciones a seguir.

3. Aprobacién de la carne para consumo humano o bien dictaminar su aseguramiento o
destruccién.

4. Revisién ante-mortem. - Como resultado de la presencia y significancia de los signos
observados el médico determinaré las siguientes disposiciones decomisado o aprobado
para consumo humano.

5. Post mortem. - El médico correlacionard la sintomatologia observada a la verificacion

ante-mortem con los hallazgos post-mortem para determinar las disposiciones a seguir.

VS-SM-o01 Verificador Sanitario
1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad de productos y servicio, asi como la atencion de quejas.

2. Verificar los establecimientos de productos y servicios que cumplan con las normas que
marca la ley estatal de salud, y dar fomento sanitario.

3. Supervisar las instalaciones del rastro antes, durante y después de la matanza.

4. Supervisar el equipo y vestimenta del personal, para que cumpla con el reglamento
sanitario.

5. Supervisar que todos los procesos se lleven a cabo de la manera mas higiénica posible.
6. Verificar que los vehiculos en los que se transporta la carne, cumplan con las

caracteristicas higiénicas adecuadas.

AG-SM-01 Auxiliar General A, B
1. Apoyar enas diversas actividades que se presenten en los seis departagw@@mbg
mtegran la Dlrecuon de Servicios Mupnicipales: 7 ;
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AA-SM-o1 Auxiliar de Servicio A ,

1. Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de
mantenerlos en condiciones adecuadas para el bienestar de la ciudadania y el
mejoramiento de la imagen urbana.

AD-SM-01 Administrator A, B, C
1. Prestar un servicio de calidad para el sacrificio del ganado bovino, porcino y caprino que
ingresa al rastro municipal.

2. Recibir el ganado bovino, porcino o caprino que cuente con su guia respectiva.

3. Llevar una relacién de los animales que ingresan y son sacrificados diariamente en el
libro de registros.

4. Atender, resolver y comunicar al Jefe Inmediato los problemas internos que se generen
en la jornada.

5. Acomodo de ganado en corrales asignados.
6. Notificar al administrador y a los tablajeros del ganado recibido.
AC-SM-01 Agente de Carnes

1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad en los productos carnicos.

Al-SM-o01 Auxiliar de Intendencia de Rastro
1. Establecer la limpieza del bien inmueble con el fin optimizar las actividades que se
desempefian en el Rastro Municipal.
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PA-SM-01 Panteonero A, B

1. Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacion,
Exhumacién, Licencia de Construccion, Licencia de lapida, teniendo un trato amable y
digno con los usuarios.

2. Mantener limpieza de las instalaciones del Pantedn, durante y después de los servicios
prestados.

3. Asignar con orden los espacios en suelo y médulo de gavetas, segun el corte
consecutivo.

4. Mantener espacios salubres.

5. Generar archivo interno de todos los servicios realizados, con copia para el drea
administrativa.

PO-SM-01 Podador

1. Dar mantenimiento al arbolado existente en Via Piblica en Cabecera y Comunidades del
Municipio, asi mismo dar atencién a reportes de parques y jardines. |

2. Poda de arboles correspondientes a la via publica.

3. Limpieza y recoleccién de la basura generada al final de la poda.

4. Uso de herramientas a gasolina para tala de troncones y ramas grandes.
5. Encalado de troncos de drboles en parques y jardines.
HE-SM-o01 Herrero

1. Apoyar con trabajos de soldadura conforme a las necesidades que se presenten en las
diversas instalaciones y actividades.
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2. Mantenimiento, reparacién y fabricacién de diversas estructuras metdlicas que asi lo
requieran.

3. Presupuestar material para los trabajos a realizar.

4. Dar mantenimiento preventivo y correctivo a estructuras metdlicas en las distintas areas
de trabajo de las Dependencia.

VA-SM-01 Velador A ‘

1. Vigilar y salvaguardar materiales, herramientas e insumos que son utilizados en las dreas
de trabajo del Almacén Municipal. Asi como control de entradas y salidas de las unidades
que se resguardan en estas instalaciones.

2. Registro de vehiculos que salen y entran a las instalaciones.
3. Limpieza y acomodo de materiales en las areas de trabajo.

4. Vigilancia constante del recinto.

AS-SM-o01 Auxiliar de Servicio de Aseo Municipal
1. Apoyar en el servicio de limpia en lugares publicos del municipio, con la finalidad de
asegurar la correcta limpieza de los mismos.

2. Asegurarse que hayan quedado limpios los lugares establecidos por el coordinador
posterior a la intervencién de los mismos.

OM-SM-01 Operador de Maquinaria
1. Conducir el equipo de maquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y
segln se requiera de acuerdo a las necesidades.

2. Apoyar en las diversas necesidades que se presenten.
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3. Verificar las condiciones mecénicas y eléctricas de funcionamiento del camion y
magquinaria.

4. Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo.

5. Mantener limpio y lavado el vehiculo.

CH-SM-o01 Chofer

1. Operar las unidades de destinadas al servicio de limpia, siguiendo los protocolos con
precaucién y seguridad, en las rutas y horarios establecidos por la Dependencia para
ofrecer un buen servicio, de acuerdo a las necesidades de cada actividad.

2. Mantener en buen estado la unidad asignada, asi como cargar la unidad de combustible.
OA-SM-o1 Oficial de Albafiil

Llevar a cabo todos los trabajos de construccion y reparacién que correspondan al area en la cual
presta sus servicios.
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E) Descripcién de Formatos

ASUNTO: SOLICITUDDE

PAGO DE FACTURA
LIC. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERIA MUNICIPAL
PRESENTE.

For asts medis ma dirjjo a Usted para solicitar give fus 2preciables nITuccones 2
quien correzponda para gue 36 afectie ¢ Pago de lc siguients FPACTURA:

PROVEEDOR
NOMERE CONOUIDO
NO. DE PROVEEDUR
No. DE FACTURA
CANTIDAD
UTILIZACION
Dicho gasto se descontard de la partida presupuestal numero:
Partida Nombre | es=tidad Fy. U.R PGR | AF.
-;-.l‘ﬂ
Mansonimicnts ¥
3 o comssTvasin STIIO -
4= vemisulas rerrzasrea. § 199 3113300000 | NeAIEs: toaxs cad
airces, mansimax, lacucsTe o
¥ Duwialss

TOTAL | 8 159,584.00

s v.‘ - SOnRIig ‘l‘ll o el CL0 FECNS Tl ¥ ong 2O £ e '. » P e elg 2o Do 0 G ~
@utorizo se reclice al pago gl provesdor seRaizdo y ademes de monifestarie gus Iz compra
Crmie oo [o= erterios 48 recionehdad custeridad w GITiDling DrESUDRS

Sin mas por &l mMEmENto, me despidc quedands = fus &rdenes para cuslgquier
”
aclar=cion 2l TeIZecta.
Cop. AscRive.

ATENTAMENTE
Apaseo el Grande, Gto., a 02 de Marzo del 2023.

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES.
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«Blcenumano de a msn(acldﬁ de la Exceientizima

{ da Gi juato, 1822-1824>>

!upaser' el Gr::rux Gio., a 01 de Diciembre de 2022
No. de oficlo: DSM/384/2022

Asunto: El que se indica

LAE. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE

For madio del presente reciba un afectuose sslude, y de manera respatucsa me dirijo & usted
con el objeto de informarle que == ha llevado a cabo el Reintegro de fondo Fijo en sucursal
bancarig, por la cantided de $20, 000, veinte mil pesos, MN. Cantided que fue ssignads a ests
Dependancis por concepto de “Caja Chica™. Se anexs comprobante de pago original.

Agradezco |z atencion prestada. y quedo a sus indicacionas para las aclaracionas que puedan
surgir al respecto.

Coparchivo

ATENTAMENTE.

GUSTAVO JIMENEZ MEDINA.
Director de Servicios Municipales.
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SOLICITUD PARA DISPONER DEL SITIO CONTROLADOR DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DEL

MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.
|Este parmiso s@ de dnic pan p fisicas y morales asentadas en el Municipio de Apazeo el Grande, Gto.|

F

FECHA

C. GUSTAVD JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

PRESENTE

Comparezca ante usted an mi Caracter 0e representants IEgal 02 13 Persena fisica o moral {inciuir nombve, genominacion o razon

social) Con domiciic em
0N NUMENT 129250nICD i COMED

SECtronico 02 Contac:; saictanco

“Permizo para disponar del Sific Controtador de Residuos Solides Urbance del municipio de Apasec &l Grangs, Gio”, canmo
cumplimiento 3 fundamants l2gal LEY GENERAL DEL EQUILIBRIO ECOLOGICC Y LA PROTECCION AL AMEIENTE, y con 8 LEY
PARA LA GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS DEL ESTADO Y LCS MUNICIPICS DE GUANAJUATO.

Exponge Que IcS Tesiduds 3 O20dsitsr en 21 Sitio d2 Disposicion  Finasl 50n desechos ubanos tEies como

¥ M scn ::em»zjnespe:imﬂmunammlce___.esnsresm:sw J2postanos DOT UNKE VeS |
pariddicaments | ) para elo se uiizardn ias siguentes -unidages. Tipo de vehiculo
Marca, Mcoein Calcr, Placagednulacicn__________ msSmosgue

SEraN QPATE00S POr & SIgUENtE PErSONaT
1-Nombee o choder: Tei2ina:

NOMESRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

José Luis<Q

Prefd al

%
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<<Bloentanaric da @ idn de fe Excelentizima
ok 1am Provincial de Go juars, 1822-1824>>
Apasea el Grande, Gio., a 22 de Noviembre de 2022
No. de oficlo: DSM/A5N2022

Asunto: El que s= indica

ING. CARLOS RIMOLDI OCAMPO
SUPERINTENDENTE DE AREA, CFE.
PRESENTE

El que suscribe, Gustavo Jiménez Medina. titular de Ia Direccicn de Servicios Municipales
de Apaseo el Grande: con el cardcter-anterior a Usted me dirijo enviandole un afectucso saludo,
y al mismo tiempo solicitando de su valioso spoyo para le des energizacion del suministro
eléctrico an: calle Constituyentes da |a comunidad de la Purisima. frente al nimero 107 — A _en
donde se detectd gue las ramas del drbol shi existente interfieren con el cableado eléctrico,
generando un peligro Iatente pars vecines y transedintas locales. '

Dicha colsboracién permitird a esta Dependencia reslizar les lsbores de peda de una forma
segurs y sdecuada, praviniendo otras posibles sfectsciones. Sin otro tama en particular por este
momento y esparando contar con su amable colaboracion. quado atento a sus indicaciones.

C.c.p nrchau

ATENTAMENTE

Camdng GUSTAVO JIMENEZ MEDINA.
. Director de Servicios Municipales.
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FO-SM-06

rqpﬂS’eZ( APASEO EL GRANDE, SERVICIO DE RECOLECCION
el 6”“” e ATENCION A REPORTES DE PODA JULIO, 2023

STATUS
NOMBRE DE QUIEN TELEFONO DE : . COLONIA/ FECHA DE ATENDIDO/ EN
TERIST REP B R 1A 5
REPORTA QUIEN REPORTA CARACTERISTICAS DEL REPORTE UBICACION / REFERENC COMUNIDAD RECEPCION PROCESO/NO
ATENDIDO

1 |ANABEL PATINO RIVERA 4131582005 |LOS VECINOS ACUMULAN SU BASURA EN LA ESQUINA _[JARDIN DE NINOS EN TENANGO TENANGO EL NUEVO 01/07/2023|EN PROCESO
2 |FERNANDO ANTONIO RODRIGUE 4131582005 [NO PASA EL CAMION DE BASURA LOS DIAS ESTABLECIDJCALLE ESCARAMUSA #101 el CHARRO CAISES 02/07/2023 IEN PROCESO
3 ' |TERESITA CHINO ARREGUIN 4131582005  [NO SE LLEVARON LA BASURA ACUMULADA CALLE PRICIPALY TEMPLO GUADALUPE DEL MON 03/07/2023|EN PROCESO
4 |MONICA GUADALUPE GUERRERO| 4131582005 |EL VECINO DEJA LA BASURA EN LA JARDINERA RASTRO MUNICIPAL 12:00 RASTRO 04/07/2023[EN PROCESO
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Diputacian Provincial de Guanajuats, 1822-1824>>
Apases el Grands, Glo, a 14 de Diciembre de 2022
No. g8 oficlo: DSI/3E7/2022
Asunto: El gue s indica

Apaseo
el 7(‘”2(”?(?/{’7

EUGENIA NAVA ALVAREZ
DIRECTORA GENERAL DEL IMPLADEAG
PRESENTE

A través dal presente reciba un afactuoso saludo y de manara respetuosa me dinjo 3 usted, con &l
otjeto de hacer de su conocimiento los datos seficitados en &l oficio IMP/S90/2022 con el cual s pratends
consalidar |a linea base de indicadores en el municigic, 2n coordinacion con ONU HABITAT — INFONAVIT.

« Toneladas de residuos soélidos en el ditimo afio.
En &l (itimo afio se generaron 143.658 toneladas diarias en promedio, de las cuales 120 son provenientes
de Iz racoleccion domiciiaria y pegquefa industria; mas un promedio diaric de 13,686.85 kilogramos dz
residuos solidos especiales. sumando un promedic total de 52.438.00 tonzladas en 2l Ultime aio.

Ubicacion de sitios de tratamientos de residuos sdlidos.
Actualmante =n el municipio dz Apasso el Grande Guanajuato no se cuenta con sitios de tratamiento de
« Proyectos contemplados en la actual administracion para el tratamiento de residuos

rasiduos solidos urtanos.
1. Elaboracion de un diagndstico sobre la situacion actual de la disposicion final de residuos sdiidos

solidos.
domiciliarios y especiales en el municipio de Apaseo & Grande. Gto.
2 Creacidn del Programa Municipal para Ia Prevencion y Gestién Integral de los Residuos Sélidos Urbanos

3. Solicitud de colaboracién con 2l IMPLADEAG para la 2laboracion de un estudio de factibilidad de los
posibles predios aptos para la proysccion de un Relleno Sanitario, como lo indica la NOM-083-

de Apaseo &l Grands
SEMARNAT-2003.
4_Elaboracion de un proyecio integral que contemple la problemétig:a actual de Iz generacion de residuos
solidos urbanos =n 2l municipio de Apaseo el Grande, Gio; asi como la infraestructura, procesos ¥
tratamianto necasario de los residues, llevados a cabo en un Rellzno Sanitario.
4. Gestiones para |a adquisicion de un pradio apto I proyeccion de un Relleno Sanitano.
5. Elaboracién de dictamen de justificacion y gestiones para la renta o adquisicién d= maquinaria pesada
asi como compaciadores de basura que faciizen la correcta disposicion de los residucs.
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.
INGRESOS A TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: 23/06/2023

NOMBRE SOLICITANTE DEL SERVICIO:

CONCEPTO: SERVICIO DE PANTEON

MONTO: $286.25 LICENCIA DE CONSTRUCCION

LEY DE INGRESOS: ARTICULO: 18 FRACCION:IV INCISO: —
NOMBRE:
DIRECCION:
PANTEON:
AUTORIZA:

DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
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74”“«980 D]RECCI()N DE SERVICIOS MUNICIPALES
dGraviae ! S
APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.
INGRESOS A TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: 23/06/2023

NOMBRE SOLICITANTE DEL SERVICIO:

CONCEPTO: SERVICIO DE PANTEON MONTO: §328.04 ANUALIDAD
LEY DE INGRESOS: ARTICULO: 18 FRACCION: IV INCISO: —
NOMBRE:
DIRECCION:
PANTEON:
AUTORIZA:

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES

CONTROL DE EMISION

Rev}éﬁ:

Salvador/}¥/drela Nogal
Oficjalja Mayor
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;4,0ﬂ$€0 DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
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APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.
INGRESOS A TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: 23/06/2023

NOMBRE SOLICITANTE DEL SERVICIO:

CONCEPTO: SERVICIO DE PANTEON MONTO: $328.04 QUINQUENIO
LEY DE INGRESOS: ARTICULO: 18 FRACCION: IV INCISO: -
NOMBRE:
DIRECCION:
PANTEON:
AUTORIZA:

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
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Rev;é;j: 0y

7
Salvador Marela Nogal -~ /| José&
" Oficiajig Mayor




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de tltima revision: Paginas:
28 de abril de 2023 28 de abril de 2023 128 de 132
Cédigo
I - DC-SM-001
Manual de Organizacién y Procedimientos = .0.0 z
— No. Revision
0
| FO-SM-11 |
L
FECHA- del
Permiso para tirar basara.

COSTO POR TONELADA 232 36: 8
A QUIEN CORRESPONDA:

Por exta conducto haso constar gua -
Con domiclio en Se I

conceds permiso parz tirar basura en &l Sitio Cortrelador actl, uttlizando el siusente vehsculo:

Quisn calcula tirar TONELADAS EN VARIOS VIATES. Tipo de bamur

Se concede permise durante: 1 Ma:
Vilido hasta: delma: da del

Ofasrvmcionsr  Cals seialar, qus &f povtador s Racs responsable ds qus todo b qus tirs no
mﬁm.n“ynmhn@.dﬁuﬁngdmﬂﬁaﬂl
qus daclare timy sae covecta, ya qus ds ncuiv eu (o contrario ss (s cancalard of permiso
dafinitivmments, adimés ds las sanciowss o qus sse aceedov por pavts ds la Erocumdsria
Rederal ds @rotsccibn al Ambisnta

NOTA: EN CUANTO NO SE CUMPLA CON EL PESO E£SPECIFICADO ESTE PERMISO PERDERA SV
VALIDET

ATENTAMENTE

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIFALES.

fecha peso Vehiculo entrada salida

No. De placas
viaje

]

Salvador la Nogal
Oficislia/Mayor
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F) Anexos

Informacién relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual de

procesos.

9. GLOSARIO DE TERMINOS

En el presente manual se encontraran palabras y términos de caracter técnico, que por su
significado o grado de especializacion requieren de mayor informacién para hacer mas accesible

la consulta del mismo.

Propésito: Descripcién precisa de la manera en que se encarga el departamento de brindar el

mejor servicio a la ciudadania.

Alcance: A la ciudadania y otros departamentos.

Filosofia: Renovemos Apaseo, pensemos en grande.

Estructura Organizacional: Es la representacién gréfica de los niveles jerarquicos de cada puesto.

Descripcién de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica 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 grafica de la secuencia de pasos necesarios para la
realizacién de una funcién especifica, donde ademds se muestran las dreas administrativas o los

puestos quie intervienen en la realizacién de cada actividad.
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Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de procesos
ante la Direccién General, mismo que debera ser firmado por la parte que expide (Direccién de
Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direccion
General). Con ello, el Director General adquiere el compromiso de mantener actualizado el manual,
asi como llevar un control de los cambios en el mismo y comunicarlos a la Direccion de Servicios

Administrativos-Oficialia Mayor a fin de mantener un documento actualizado.

CONTROL DE EMISION f,
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10. SIMBOLOGIA
Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

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

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso. Por lo general lleva escrito en el
interior el nombre de la actividad.

Decisién: Designa un punto de decisién o de divisién del proceso. Se debe anotar la cuestion de
decisidn, por ejemplo: Si o No.

—_
4.—

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e  indicar el movimiento de
simbolo a otro.
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Se expide el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, para observancia y
aplicacién de los servidores publicos que conforman su estructura organizacional
autorizada.

La vigencia del presente manual es a partir del 28 de abril de 2023 y deja sin efecto a los
expedidos en fechas anteriores.

Firman de conformidad:

GUSTAVO JIMENEZ MEDINA FERNANDQ{QNTONIO RODRIGUEZ GODINEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES ENCARGADO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS'

GENERADOR

SALVAD, RELA NOGAL
OFICJAKIA MAYOR

S Mqﬂiéi_pales}
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