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I.- 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 orgdnico.

Este documento tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para la elaboracién y
homologacién de criterios en la creacién de los manuales de organizacién de todas las
dependencias que la conforman; asi mismo, la elaboracion y actualizacién de este documento se
apega al cumplimiento al requisito 5. Liderazgo de la Norma I1SO 9001:2015 € 1SO 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 institucién a través de objetivos que potencialicen su visién a la
administracion.

Il.- MANUAL DE ORGANIZACION

Concepto de manual de organizacion

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacién, y sirven para registrar y
transmitir la informacién, respecto ala organizacién, y funcionamiento de la dependencia; es decir,
entenderemos por manual de organizacién en general el documento que contiene, en forma
ordenada y sistemdtica, la informacién y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica
y/o procedimientos de una institucién, que se consideren necesarios para la mejor ejecucién 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, asf como las tareas especificas y
la autoridad asignada a cada miembro del organismo-
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el marco juridico-administrativo, objetivo, estructura orgdnica, organigrama que representa en
forma esquematica la estructura de la organizacién, las funciones de los drganos

que integran una unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asf como las lineas de comunicacién y coordinacién 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 orgénicas 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.

Ill. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL DE ORGANIZACION

1. INTRODUCCION

El presente manual constituye un apoyo para la ejecucién 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 mds que
sugerencias, que, demostrando que, al llevarse a cabo conforme a su descripcion, garantizan que
el personal nuevo y actual de la Administracién, contaran con una gufa laboral para el buen

desempefio de sus funciones.

2. OBJETIVO DEL MANUAL
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Asf como relaciones con las diferentes instituciones educativas, religiosas, etc. Con la finalidad de
ofrecer un buen servicio a la ciudadania, que satisfaga oportunamente las necesidades mds
apremiantes, tanto en materia de aseo ptblico, recoleccién de residuos sélidos, alumbrado
ptiblico, 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
fundacion quedé legalizada con cédula expedida por Don Antonio de Mendoza, Primer Virrey que
tuvo la Nueva Espafia, el 20 de marzo de 1538.

La superficie territorial del Municipio es de 419 kilémetros cuadrados, equivalentes al1.37% 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 tltimos 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 bésicas 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, administracién, funcionamiento y construccién de relaciones con el
usuario del servicio.

Los servicios ptiblicos municipales son aquellos que por ley debe satisfacer la administracion
municipal y se encuentran indicados en el articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, en su fraccién lil, 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 Ptblico y Rastro Municipal, entre otros.
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4. MARCO JURIDICO

° REGLAMENTO DE PANTEONES PARA EL MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GTO. a19 de
noviembre de 1993.
e 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, tendré las siguientes facultades:

I.- 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 puiblicos.

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

l11.- 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 la imagen urb‘am[ll\gdel municipio, proponiendo programas de
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VI. Controlar la poblacién de los animales domésticos en la via publica en coordinacién con la
Secretarfa de Salud del Estado;

Vil. Regular el funcionamiento y llevar un control y registro, de las inhumaciones, exhumaciones y
obras de construccion en los panteones ptiblicos y privados;

VIIl. Coordinar con el organismo operador de agua potable y alcantarillado del municipio, la
prestacién del servicio ptiblico del suministro de agua potable;

IX. Procurar el fomento y cuidado de dreas 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 ptiblicos correspondientes a la Direccién.

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 Piblicos para el despacho, operacion y cumplimiento de sus
atribuciones se auxiliara de las siguientes Subdirecciones:

I. Subdireccién de Aseo y Alumbrado Piiblico y Control Canino.
11. Subdireccién de Rastro Municipal.
111. Subdireccién de Parques, Jardines y panteones.

Articulo 54. Compete a la Subdireccién de Aseo y Alumbrado Piblico 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 sdlidos urbanos para el municipio.

Il Establecer y supervisar las rutas de limpieza manual en la cabecera municipal, principalmente
en el centro histdrico;

1. Vigilar el correcto funcionamiento de las rutas y horarios de recoleccién de basura con los
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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.

VliI. Implementar campaiias de concientizacién 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.

Xl. Participar activamente en campaiias de esterilizacion canina y felina conjuntamente con la
Secretarfa de Salud del Estado de Guanajuato.

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

XIlI. Realizar la deteccién de animales callejeros para control de enfermedades e incidentes para
la proteccién de la ciudadania;

XIV. Concientizar a la poblacién sobre la tenencia responsable de mascotas, realizando campanas
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:

1. Administrar los servicios que presta el rastro municipal, relacionados con el sacrificio de: Bovinos,
caprinos, porcinos y otras especies;

II. Verificar limiento de las leyes, normas y reglamentos apilcab[es RAra; ‘garantlzar la
sanida tARAFRE y alegalidad del ganad o m@'{;
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IV. Administrar el ptimo desempefio y aprovechamiento de los recursos humanos asignados al
Rastro;

V. Recabar las gufas 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 coordinacién con el inspector sanitario.

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

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

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

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

II. Promover la creacién de dreas verdes, parques y jardines en la zona urbana y rural del municipio.
l1I. Promoverla utilizacién de agua tratada para el mantenimiento de dreas verdes.

IV. Realizar programa de mantenimiento de dreas verdes del municipio en coordinacién con la
Direccién de Ecologia para la utilizacién del producto de la poda para la fabricacidn 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;

V1. Supervisién permanente de las dreas verdes para evitar plagas o enfermedades de drboles y
plantas;

VII. Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el reglamento de
panteones para el municipio de Apaseo el Grande, Gto.

VIIl. Propiciar el funcionamiento adecuado de los panteones del municipio, incluyendo los
particulares o concesionados, para correcta prestacmn de este servicio;

()
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X. Vigilar los trabajos de albafiilerfa o colocacién de lapidas se haga de conformidad con las normas
establecidas;

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

Xll. Las demds 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 dreas publicas, a fin de mantener en buen estado
nuestra ciudad

6.2 ALCANCE

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

6.3 FILOSOFIA
6.3.1 MISION

Proporcionar todos los servicios ptiblicos que cumplan con las necesidades de la poblacién
de Apaseo el Grande; optimizando los recursos e implementando acciones que logren
mejores niveles de vida.

6.3.2 VISION
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6.3.3 VALORES
GRATITUD:

Los servidores ptiblicos reconocerén 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 deberan actuar con una actitud sensible y solidaria, de
respeto y apoyo hacia la sociedad.

TRATO HUMANO:

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

RESPONSABILIDAD:

Cumplir con la médxima 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 ptiblico 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 ptiblicos aceptan los vinculos implicitos en su adhesién a la Administracion
ala que pertenece, de tal modo que refuerza y protege, en su trabajo cotidiano el conjunto
de valores que aquella representa.
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B) OBJETIVOS DE SERVICIOS MUNICIPALES

La Direccién de Servicios Municipales ademés 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 ptiblico, reparando y reinstalando luminarias.

Coordinar y supervisar la prestacién de los servicios que son proporcionados a los habitantes del
Municipio de Apaseo el Grande, en materia de alumbrado ptiblico, limpia, recoleccién de desechos
sélidos urbanos.

Atender y concluir el mayor niimero posible de peticiones ciudadanas.

Mantener los espacios puiblicos 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 Gptimas condiciones de operacién y funcionamiento, los vehiculos y la
maquinarfa.

° Realizar programas de limpieza yﬂmad de crear una cultura y actitud de

prevencién y cuidada de nuestra ciudad. Pﬁ;\rx‘l OR 2,

WDOS Az,
. Yétlisig, pantrolar y gesti Qﬁf g&kg)t,udgs de; semcuo, tramite
felici @%nqg)\érq[}cm} peticionesf cfti X
AJAIEEONLRS -
_>. \ \\ Y &
li.lt l-}éi TR N % %
R z
.n_:

.'{5',

: = i — \ : of

: > . A %
s i R;'g:n\s;) d wiﬁigzs Gustavo Gonzalez Neieers

A rg‘m P Presidente Municipal Interino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisidn: Fecha de (ltima revision: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 12de 142
: Codigo
g o e -SM-00
2 Manual de Organizacion y Procedimientos - =— ,1
No. Revision
0

elevar la percepcién de la ciudadanfa de que tiene un Gobierno que los escucha y responde
creando asi satisfaccion ciudadana.

o Mantener en dptimas condiciones los parques, jardines, dreas verdes, y panteones
municipales.

C) CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES DE TRAMITES Y SERVICIOS
Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de la codificacion
estructurada de la siguiente manera.

Se debe elaborar un directorio de cada uno de los documentos con los que cuenta su area, en la cual
se le asigna un cédigo con 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 o direccién “DA”, (Desarrollo Agropecuario y Agrario), un guion
y un niimero consecutivo propio (01 hasta n). Se manejaran de forma independiente conforme a cada
puesto. Es importante mencionar que las siglas deberan escribirse en maytsculas.

Ejemplo:

PR-DA-06 = proceso 6 de desarrollo agropecuario
IT-GM-01= Instructivo 1 de Gobierno Municipal
FO-OM-01= Formato 1 de oficialia Mayor
MN-DS-01= Manual de Organizacién

Ejemplo:
R PR-SM-001

Que significa:
Proceso — Servicios Municipales - No. 1

PROCESOS CLAVE DE TRAMITES Y SERVICIOS

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 Atencién a la Ciudadania Subdirector de Aseo, Alumbrado Publico y

Control Canino.

PR-SM-05 Proceso de Tramite de adquisiciones.

PR-SM-06 Permiso de recoleccion y deposito en el sitio de disposicion final de Residuos Sdlidos
anos. o
. Loy Bl Gl a
PR-SM- N\uNR}bug ara la elaboracion de Programas Administrativos. rn‘\.-;;a*-’ — Ay
PR-SMG _ Barridofuanual de calles. ~. VS “"“\?’ |
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PR-SM-10
PR-SM-11
PR-SM-12
PR-SM-13

PR-SM-14
PR-SM-15
PR-SM-16

PR-SM-17

PR-SM-18
PR-SM-19
PR-SM-20
PR-SM-21

PR-SM-22
PR-SM-23
PR-SM-24
PR-SM-25
PR-SM-26
PR-SM-27
PR-SM-28
PR-SM-29

Servicio de tala de arboles en Parques, Jardines y espacios publicos.
Proceso de Recepcion de ganado en el Rastro Municipal.
Elaboracién de bitacora de actividades para el pago de némina a personal eventual.
Supervision de reportes de Alumbrado Publico preventivo y correctivo de la
concesionaria del servicio.
Supervision de actividades del personal.
Revision de ganado ante mortem y post mortem.
Verificacion de las condiciones sanitarias de los establecimientos con servicios o venta
de productos carnicos.
Apoyo en las diversas actividades auxiliando en limpia, poda, colocacion de estrados
y lonas.
Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas.
Verificacion de la legal procedencia del ganado, para su sacrificio en el Rastro Municipal
Verificacion de Guia de Transito de Ganado.
Proceso de desinfeccion y sanitizacion de los diferentes espacios que comprenden el
proceso de sacrificio.
Exhumacion Y Quinquenio
Poda de arboles y areas verdes en via publica.
Trabajos y reparaciones de herreria.
Vigilancia matutina y nocturna del Almacén de Servicios Municipales.
Limpieza de espacios plblicos.
Manejo de magquinaria.
Conduccion de Compactador de Residuos Solidos Urbanos.
Trabajos menores de albaiiileria en general.

DIAGRAMAS DE FLUJO DE TRAMITES Y SERVICIOS

PR-SM-30 Servicio de captura domiciliaria de perros y gatos para resguardo en el Centro del
Control Canino y Felino.
PR-SM-31 Permiso para depositar basura en el sitio de Disposicion Final.
PR-SM-32 Solicitud de instalacion o reposicién por vandalismo de lamparas o reflectores que
forman parte del Alumbrado Publico.
PR-SM-33 Servicio de Sacrificio de ganado doméstico.
PR-SM-34 Recepcion de reportes de fallas para la canalizacion a la Concesionaria del Alumbrado
Publico.
PR-SM-35 Servicio de Limpia en Predios Baldios o en Desuso.
PR-SM-36 Inhumacion y Licencia de Construccion en Panteones.
FORMATOS ?"m"""?‘- -
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FO-SM-04 Formato Solicitud de Disposicion 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 Recoleccién 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 Panteon

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

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 Ptblico 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 Pulblico Ay B
SU-SM-01 Supervisor

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

AG-SM-01 Auxiliar General A, B

AA-SM-01 Auxiliar de Servicio A

AD-SM-01 Administrador A, B, C

AC-SM-01 Agente de Carnes

Al-SM-01  Auxiliar de Intendencia de Rastro
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

\\C)
Gustavo Gonzalelzc’ﬁéﬁ‘é‘}&
Presidente Municipal Interino
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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, recoleccién 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 arios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afios

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

Manejo de Residuos, conocimiento de la problemética 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 sélidos urbanos, alumbrado publico,
limpieza de vialidades, parques y jardines, areas verdes, deportivas, recreativas, panteones, rastro, control canino.
= Atencién ciudadana

CONTACTOS INTERPERSONALES

: PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencién a queja Solicitud de servicio Semanal
Dependencias de gobierno,
ciudadania Firmay autorizaciél]ﬁi,«' =-1~=Qficios, cartas, formatos Diario
Secretarias 2 WRYPR 205 5
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-01 Atencion a la cindadania
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Atencion a la ciudadania
Encargado: Director de Area
Objetivo: Brindar una solucién clara y iitil a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania.
Ciudadano Auxiliar Administrativo H Director de Area
Solicita  audiencia Anota  datos  del Escucha la
con el director de | = | ciudadano para su | —TP peticién
area para manifestar posterior registro y
su peticion. conocimiento de
datos referenciales. *
Atiende la
peticién, da
propuestas al
Ciudadano y
las comenta
con el Auxiliar
administrativo
llHB

v

C Seda Solucic’m.>

DI-SM-01 Director de Servicios Municipales
1. Dirigi eqmowﬁmﬂ upervisar las acgiuid‘c'(ﬂ?,g de los servicios otorgados, satisfaciendo
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rastro municipal, control canino y felino, asf 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 problemética del municipio, asi mismo un amplio panorama en temas relacionados
con el campo de la ecologia y el medio ambiente.

2::: :EF:)EIM;E:NTO Direccién de Servicios Municipales, Atencién a la ciudadania.
1. Solicita audiencia con el Director de area 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 peticion, da propuestas al Ciudadano y las
comenta con el Auxiliar administrativo “H"

5. Se da solucion
OBSERVACIONES
OBJETIVO Dar solucién a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania.

" Autofiz0:

Gustavo Gonzélez Herrera’
Presidente Municipal Interino
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AREA: Direccién de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Subdirector de Parques y Jardines
PROPOSITO GENERAL

cargo, para asegurar excelentes servicios a la poblacion.

Planear, dotar, coordinar, controlar y supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de cada puesto a su

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 18 a 50 Arios SEXO | Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, Preparatoria, licenciatura o Ingenieria preferentemente.
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 tamario 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

de plantas ornamentales.

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

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 ecolégico de las areas verdes.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Suministro de materiales y | Oficios de peticidn Diario
Personal de  Servicios | herramientas La que se requiera
Municipales Atencion a solicitudes _
Firma y Autorizacion L GR A;\‘{gg.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-02 Atenci6n a Ia cindadania Subdirector de Parques y Jardines
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Atencion a la ciudadania
Encargado: Subdirector de Parques y Jardines
Objetivo: Dar solucién a las peticiones y quejas por parte de Ia cindadania, disefiar estrategias
y actividades desempeiiadas por el personal del drea a su cargo.

Ciudadano

Augxiliar Administrativo H

Subdirector de Parques y Jardines

Manifiesta solicitud
de poda de areas
verdes

Anota datos del
ciudadano para su
posterior registro y

—p

Escucha la
peticion

conocimiento de +

datos referenciales.

(Diseﬁa estrategia
de atencion al
problema, brinda
andlisis del
problema y
propone solucion

!

Se Da Solucion
al Ciudadano
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SP-SM-o1 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 poblacién.

5. 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 Coordinaciéon

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, Atencion 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 solucién a las peticiones y quejas por parte de la ciudadania,
OBJETIVO disefiar estrategias y actividades desempefiadas por el personal del

4rea a su cargo.
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AREA: Direccion 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 GIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Afos

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante
REQUISITOS de domicilio, curp, ultimo cerlificado 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 solucién a los problemas que se presenten.
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Dependencia de Atenci6n a quejas Solicitud de servicio Semanal
gobierno, ciudadania Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos, vales Diario
Coordinad;r}s/' N L eeQ EL GRry
Auxiliargg” e, MWOJICIPg, o —— o s Yo
O\U R 0s Iy > \‘_ 9J-j S < o

i
T o
Gustavo Gonzalez Hergarac'

Presidente Municipal Interino




ey

it

4PATu°

= .,W--»ﬂ'

Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emisién: Fecha de ultima revision: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 23 de 142
Codigo
Manual de Organizacién y Procedimientos D~ g0t
No. Revisién
0

DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-03 Autorizacién del sacrificio del ganado que ingresa al Rastro
Municipal

Area: Direccién de Servicios Municipales

Proceso: Autorizacién del sacrificio del ganado que ingresa al Rastro Municipal

Encargado: Jefe de Rastro

Objetivo: Administrar y vigilar el correcto funcionamiento de proceso de Sacrificio y manejo

de los productos.
Ciudadano Auxiliar Administrative “F” Jefe de Rastro
Jefe de Rastro Tablajeros
INICIO Limpieza del Detallado de las 1 B Areas de +
ganado mediante canales, bovinos y J$ destazado para Anden de carga y entrega de productos
El Usuario arria al lavado de eses. porcinos bovinos/porcinos. FIN DEL PROCESO
Rastro  Municipal T — T S =
con la unidad que ﬁ ‘l ‘ﬁ
trasporta el ganado. Area de escurrido Peladora para T plataforma de +
Lo descarga en los para porcinos y linea de bovinos y eviscerados Area de pesaje de
corrales asignados. bovinos porcinos porcinos/bovinos las canales
Recepcidn de Cajones de Inmersion a tina T lavadoy *
ganado Bovino y insensibilizado de de escaldado enjuagadode  juh | Lavado final de las
Porcino en corrales. bovinos/porcinos bovinos/porcinos visceras canales
Revisién de guias e T R - - )
inspeccion de aretes ﬁ l' t
y condiciones del Areas de degielle Areas de + + Inspeccion
ganado y elevacion con desangrado para ) sanitaria de las
antemortem. polipasto ;> bovinosy S w canales
eléctrico porcinos
Areas sucias del proceso de sacrificio de ganado
vt - del proceso de sacrificio de ﬁandd& RYOR 70>
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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 desinfeccién de todos los espacios dentro del rastro
municipal, para garantizar la sanidad en los productos obtenidos.
NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Auforizacién del
PROCEDIMIENTO sacrificio del ganado que ingresa al Rastro Municipal.
1. El Usuario arriba al Rastro Municipal con la unidad que
trasporta el ganado. Lo descarga en los corrales asignados.
2. Realizar una relacién de los animales que ingresan a los
corrales, registrandolos en el libro de registro diario.
3. Recibe la peticion del servicio y supervisa la
DESCRIPCION documentacion.
4, Programa el sacrificio de los animales conforme al orden
de llegada.
5. Entrega al interesado para su firma
6. FIN DEL PROCESO
OBSERVACIONES
Admini igi i i
OBJETIVO m-lrflstrar y vigilar el correcto funcionamiento del Rastro
Municipal
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AREA:

Direccion de Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO:

Subdirector de Aseo, Alumbrado Pablico 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 solidos, 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 tamaiio infantil.
CONOCRENTOS CLAVE: (s & Keidios Sweclabre Tt il 12 uniophs, sl y st
ACTITUDES: Liderazgo, Empatia, Visionario,

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

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, 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 Solicitud de servicios varios Semanal
Director
Dependencias Firma y autorizacion Oficios, cartas, formatos Diario
Municipales

/

Auforjzo:

e,
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Piiblico y Control Canino

DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-04 Atencién a la Cindadania Subdirector de Aseo, Alumbrado

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Atencién a la ciudadania

Encargado: Subdirector de Aseo, Alumbrado Piiblico y Control Canino

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

Ciudadano Auxiliar Administrativo H Subdirector de Parques y Jardines
Recibe la peticion
Solicita servicio de Solicita visto bueno d:: seer:"f;:(: y
recoleccion de |=———t—p- | POr parte de —p cc?nclulsiéna
Residuos  Sdlidos IMPLADEAG y
Urbanos en Desarrollo Urbano. *
fraccionamiento
habitacional L . \
mediante oficio Disefia es_t'rategia
de atencion a la
solicitud,
mediante ruta de
recoleccion de R.
k S. U.
Se Da Solucion
al Ciudadano
brindando el
e servicio
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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 puiblico y recoleccién de residuos sélidos, panteones, alumbrado pblico
y control canino.

2. Ejecutar supervisiones periédicas en campo para controlar las anomalfas detectadas en
la Obra de alumbrado ptiblico 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 Direccion de Servicios Municipales, Atencion a la Ciudadania
PROCEDIMIENTO Subdirector de Aseo, Alumbrado Piblico 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 conclusion

4. Disefia estrategia de atencion a la solicitud, mediante
ruta de recoleccion 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, disefiar estrategias y actividades
desempefiadas por el personal del area a su cargo.
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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 implementacion 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 Afios

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

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

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

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Elaboracién de cotizaciones

= Tramites de pago referente a proveedores del municipio
s« Elaboracion de érdenes 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
o general
Personal de Servicios Ordenes de compra La que se requiera

Municipales
Ciudadano
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-05 Proceso de Tramite de Adquisiciones

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Proceso de adquisicion de bienes y servicios que la Direccion requiere para un
correcto funcionamiento de sus actividades.

Encargado: Coordinador Administrativo

Objetivo: 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 6rdenes de compra y recepeion de facturas.

Coordinador Administrativo Oficialia Mayor Comité de Adquisiciones

Se entrega la cotizacion solicitada
" Realiza la solicitud de a la Dependencia.
cotizacion para la compra o
arrendamiento de algan bien o
servicio requerido en la
direccion. a) $0.01 a 109,200.00 se adjudica
directamente.

Solicita al Comité de
Adquisiciones inicie el proceso
de Licitacion  Pdblica y
generacion y publicacion de
bases en el diario local de
mayor circulacion, para
participar en dicho proceso
(publicando el monto asignado,
y costo de bases).

HAY GANADOR

Si el bien o servicio parte de los
siguientes montos sin IVA:

b) $109,200.01 a 218,400.00 se
adjudica directamente  con
cotizacion de 3 proveedores.

Se solicita la orden de
compra o renta del servicio 4

: = c) $218,400.01 a 2,184,000.00 se
Se.rgallea ol axpediente:con adjudica  directamente  con —>

fotos y  solicitud de cotizacion de 3 proveedores en
devengado Comité de Adquisiciones.

d) $2,184,000.01 a 3,276,000.00
se va como Licitacion Restringida.

e) $3,276,000.00 en adelante, se N Sl
va como Licitacién Publica. Se  continua
Se . da con el proceso
desierta la de
D PROCEDE EN ) Convocatoria adjudicacion
INCISO E) mediante
y contrato
o6  redlies (8 fanza del 10%
Se realiza la solicitud de pago a Eml?:i?;igag'g: ﬂu— _del  monto
y convenido
la  Tesorsjiernithiea, B¢ Jogp=a : DEL PROCESO
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CA-SM-01 Coordinador Administrativo
1. Verificar y controlar las actividades, procesos, y cumplimiento de los objetivos a
realizarse dentro de la oficina del area, asi como la implementacién de estrategias que
permitan eficientar las labores tanto del personal administrativo como operativo.
5. 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.
2:;' :ER:I:;;NT 0 Direccion de Servicios Municipales, Tramite de adquisiciones.
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
DESCRIPCION 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 Municipal oficio de pago a
proveedor.
OBSERVACIONES
Proveer a dos del material necesario p a»la Nog
BJ UNICIPA, AL
OBJE » Ss realiz m!lé"tﬁf‘ti'qba]o eficaz. A
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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 Aios

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, redaccion, manejo de fotocopiadora.
ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dinamica, emprendedora.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= Recepcion de reportes de alumbrado publico

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

= Elaboracion de Incidencias.

= Elaboracién de oficios

= Elaboracion de Programas e instrumentos de planeacion
«  Bitacoras

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

Yo R
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-06 Permiso de recoleccion y deposito en el sitio de disposicion

final de Residuos Solidos Urbanos.

Area: Direceion de Servicios Municipales

Proceso: Permiso para recolectar y depositar basura en el Sitio de Disposicion Final.

Encargado: Auxiliar Administrativo “A”

Objetivo: Atender, administrar y controlar los permisos expedidos en la Direccién, evitando
Ia errénea disposicion final de los desechos. Mediante Ia recoleccién domiciliaria
de los residuos sélidos urbanos de locales comerciales, pequefias medianas y
grandes empresas.

Ciudadano

Auxiliar Administrativo encargado del Area

INICIO

Acude a la 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:

- Cantidad de 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

Se solicita al Usuario que
indique los dias de
recoleccion y el horario.

FIN DEL PROCESO

pago y permiso, posteriormente entrega al
ciudadano copia que mostrara a su arribo
en el tiradero.
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AA-SM-o1 Auxiliar Administrativo A

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Pblico, 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 pliblico, 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 disposicion 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 ireccion 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 Disposicién 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.vehicy uiran siendo los mismos y con las mismas
o e SIiFBIos, sequi
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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.
Dar solucion a las peticiones y quejas por parte de la
OBSERVACIONES : ; P y quejas por p
ciudadania
Atender, administrar y controlar los permisos expedidos en la
OBJETIVO SRS s
Direccion, y asi evitar el mal uso y fin de los desechos.
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AREA: Direccién 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 Direccién.

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

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 2 Afios

REQUISITOS: Solic'it'u'd elaborads?, copial de: acta de m‘mimiento, crcdencia-l de falector, comprobante de
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

Recepcion de reportes d

Elaboracion de oficios

e alumbrado publico

Tramites de pago referente a los panteones del municipio
Tramites y permisos de recoleccion de basura
Elaboracion de Incidencias.

Elaboracion de Programas municipales e instrumentos de planeacion

Municipales

Cm\

Permisos varios, y recibos

= 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
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-07 Elaboracion de Programas Administrativos
2
Area: Direccién 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
Se concentra la informacion para el
llenado, evidencias de las
actividades y de las metas
programadas
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
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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.

5. 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 Direccién de Servicios Municipales, Elaboracion de
PROCEDIMIENTO Programas Administrativos.
1. Se manifiesta la peticion de programas por parte del area
de planeacion
2. Se crea la informacion de los programas solicitados, y se
agenda fecha de revision.
3. Se concentra la informacion 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 evaluacion y visto
bueno, asi mismo se concentra la informacion de forma
digital
OBSERVACIONES
Concentrar informacion de la Direccion para generar los
OBJETIVO . ecclon para genera
reportes trimestrales correspondientes.
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Coordinador de Limpia
PROPOSITO GENERAL

recoleccion de basura 'y

Planear, Vigilar, Supervisar y Proveer al personal a su cargo, para llevar a cabo las actividades diarias de

el barrido manual de calles.

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 30 a 60 afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria, Carrera Téenica o Licenciatura Preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 3 Aiios
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

= 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:

Dependencias Municipales

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencion a quejas y reportes Solicitud de servicios varios Semanal
Director
Oficios, cartas, formatos Diario

Firma y autorizacion
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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 dreas piblicas.

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

\ 4

Se elabora bitacora de trabajo y
limpieza final

*

Traslada los contenedores de basura
al Sitio de disposicion final.
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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. Servicio de limpia, recoleccién, traslado, tratamiento y disposicién final de residuos que
se generen en el municipio.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Barrido manual de calles.

DESCRIPCION

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.

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 Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

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 publicas.
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AREA:

Direccion 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 Arfios
REQUISITOS: cSloliifil‘u.d claboradi}, copia_ de: acta de ngcimienm, credcncia_l de f:lector, comprobante de
omicilio, 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, dindmica, emprendedor.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

mantenimiento.

s Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales

= 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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

QUE DOY

PARA QUE:

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Director

Personal de Servicios
Municipales

Suministro de materiales y

herramientas

Atencion a solicitudes

Firma y Autorizacion

Oficios de peticién

Diario

La que se requiera
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-09 Limpieza de 4reas verdes y recoleccion de basura derivado
de la poda de las mismas.

T

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Limpieza de sreas 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

\

Se elabora bitacora de trabajo y
limpieza final

v

Traslada los contenedores de basura
al Sitio de disposicion final.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-10 Servicio de tala de drboles en Parques, Jardines y espacios
ptblicos.
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Tala de Arboles en Via Piiblica
Encargado: Coordinador de Parques y Jardines
Objetivo: La tala puede ser necesaria para prevenir riesgos a la seguridad, como drboles
enfermos o dafiados que podrian caer y causar daiios a personas o propiedades.
Ademss, en Areas urbanas, este trabajo puede ser necesario para dar espacio a
infraestructuras o el desarrollo urbano.

Ciudadano Auxiliar Administrativo encargado Coordinador de Limpia
—‘ Brinda informacién acerca del
INICIO servicio, proporciona detalles y

condiciones del servicio. Se agenda supervision indicando

Acude a la Direccion de
la fecha programada por el

Servicios Municipales a
solicitar el servicio de tala
con previo permiso expedido
por la direccién de Ecologia.

Se sugiere otra opcion
al usuario para que
pueda realizar la tala

Solicita datos personales del
usuario, asi como la ubicacion del
predio para agendar la visita de
inspeccion al lugar por parte del
Coordinador.

Indica al Coordinador sobre la
solicitud, aportando la informacion
de ubicacion del arbol para que
este evalle el trabajo y la cuadrilla
a utilizar.

Se informa la fecha y hora
de los trabajos a realizar.

FIN DEL PROCESO

Se notifica al Auxiliar los motivos
por los que no se pueda realizar la
tala, esto puede deberse a:

-Estar deniro de una propiedad
privada.

-Estar en contacto con lineas de
alta tension

g—

Coordinador para iniciar los
trabajos.
| PROCEDE
NO Sl
v

Calendariza los trabajos

El Coordinador agenda fecha y hora
para llevar a cabo los trabajos, y
considera también si es necesario el
apoyo de una unidad Grua para
facilitar el corte de ramas altas.
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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 arboles y su mantenimiento.
4. Mantener el orden y limpieza en los cementerios municipales.
NOMBRE DEL Direccién de Servicios Municipales, Limpieza de dreas verdes
PROCEDIMIENTO y recoleccion de basura derivado de la poda de las mismas.
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.
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 . EEATiPAR 9
reportes trimestrales correspondientes.
Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo en
OBJETIVO actividades relacionadas con el mantenimiento y limpieza
de parques y jardines en el Municipio.
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AREA: 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 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

REQUIS : : i s - A
QUISITOS domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE Ley Ganadera, NOMS, Reglamento del Rastro Municipal. Word, Excel, archivonomfa,
redaccién, manejo de fotocopiadora.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

= Elaboracién de Incidencias.

= Elaboracion de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, nﬁciqs, informacion del | Solicitudes, reportes en general Diario
Area
Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Permisos varios, y recibos |
Ciudadano
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-11 Recepcion de ganado en el Rastro Municipal

Area: Direccién 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”

Llega el usuario al Rastro Municipal con el
embarque de ganado bovino, porcino,
caprino o algln otro que sea destinado al
sacrificio y aprovechamiento del producto
camico, presentando la documentacion
de la legal procedencia y aretes del
mismo; v se solicita su sacrificio.

> ganado vigoroso y sin problemas en piel pezufias

Se recibe, verifica la documentacion, y se
inspecciona a cada animal cumpliendo con los
requisitos necesarios como buena salud general,

ojos y hacico, Para ser candidato a sacrificio.

NO Sl
SE AUTORIZA _1

Se devuelve el ganado no apto

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

!

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

!

FIN DEL PROCESO

'y

s U AN\
!/ﬁm |7
(e |
\Autofrizo: . ‘

Gustavo Gonzalez Herrera
Presidente Municipal Interino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

Fecha de emision: Fecha de ultima revision: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 47 de 142
Codigo
DC-SM-
Manual de Organizacion y Procedimientos Cs .0.0,1
No. Revision
0

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.

/

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Recepcion de ganado en

PROCEDIMIENTO el Rastro Municipal.
1. Llega el propietario del ganado a las instalaciones del
Rastro Municipal, presentando la documentacion de la
procedencia del animal y solicita su sacrificio.
2. Se recibe, verifica la documentacién, y se inspecciona a
cada animal que cumpla con los requisitos necesarios para
ser candidato a sacrificio,

DESCRIPCION 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.
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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 Aiios

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

REQUISITOS: . : ] ; :
QUISITO domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaiio infantil

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

ACTITUDES: Servicial, eficiente, amable, dindmica, 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

= Elaboracién de Incidencias.

«  Elaboracién de oficios

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reportes, oficios, informacion del | Solicitudes, reportes en general Diario
ea
Personal de Servicios La que se requiera
Municipales Permisos varios, y recibos
Ciudadano
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-12 Elaboracion de bitdcora de actividades para el pago de
némina a personal eventual.

Area: Direccién de Servicios Municipales

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

Encargado: Auxiliar Administrative “H”

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

Augxiliar Administrativo “H” (secretaria)

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

v

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.

v

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

FIN DFI PROCFSO
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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 Direccion, 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 elaboraciéon 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 piblica.

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

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

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Elaboracién de biticora
PROCEDIMIENTO 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 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.

DESCRIPCION 3. Se hace de conocimiento al encargado de cada

departamento y al Director de érea para que autorice el
pago de nomina mediante firma.

4, Se entregan los contratos completos, firmados y sellados

a la Ofici Xprwpara su procedente tramltﬁcb‘ﬁ im 0
MONICIPA &2 Tesogehaﬁ@‘négp <"r /
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Concentrar in ion de la Direccion para generar los
OBSERVACIONES ent _ formacio aD . ion para genera
reportes trimestrales correspondientes.
Reportar las inasistencias justificadas de los em s de
OBJETIVO pqr!: na ste justifi los empleado:
Servicios Municipales.

Gustavo Gonzalez Herrera
Presidente Municipal Interino
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Encargado de Alumbrado Pablico A, B
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 Afios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA 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 tamaiio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocimientos técnicos en electricidad, NOM-013 Cobertura de ldmparas instaladas en el
municipio por parte de la empresa concesionaria.
ACTITURES: 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.
= Darrecorridos de reconocimiento y supervision de luminarias en operacion 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 municipalizacién y provision del servicio a fraccionamientos
habitacionales.
CONTACTOS INTERPERSONALES
) PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Supervision de lamparas y Informe de reportes atendidos Diario
Auxiliar Administrativo “A” luminarias oo Semanal
Supervisor Atencién a solieitudogy oz Censo de luminarias en Mensual
UNICIP4 Atenciond’ rc;p&l‘@s < 9;“’ operacion A -Q}b\f@é&; o
(_16\"‘ LGR £y \\"\\DOSM n “0_., y _(J?A‘\)()fb ﬁ]z;{:i,}:;".)('}
N LU £ [t e 8 N
-S\(.J (P‘a 1SS ’ ', / ’ '__‘-' \‘L jt.D
& & GERNING el <
DG N IBLEERN SN |
- W\ - A
ﬂ' ) 4 l[ < ‘%_-Pi; 2 ®
g T, o £ \;7/. :‘ A 2
— us es WG N e L
ire g& e Gustavo Gonzz}leg.ﬂ%rrera./ 0 >
EH yﬁ : Presidente Municipal”l'ﬁ?ﬂ@ﬁ%‘pf




| =~ Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.
‘ § D I; Fecha de emision: Fecha de Ultima revisién: Paginas:
‘ e | 28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 53 de 142
Ny ﬁ\ Cédigo
oy 4PAT1F° C-SM-00
i Sy 75N Manual de Organizacion y Procedimientos 2 M. - 1
= No. Revision
0
DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-13 Supervision de reportes de Alumbrado Piablico preventivo y
correctivo de la concesionaria del servicio.
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Supervisién de reportes de Alumbrado Puiblico preventivo y correctivo de la
concesionaria del servicio.
Encargado: Encargado de Alumbrado Piblico “A, B”
Objetivo: Dar seguimiento a reportes, verificacion y supervision del mantenimiento
preventivo y correctivo al servicio que brinda la empresa concesionaria
Durconsa.

Encargado de Alumbrado Publico, seguimiento de reportes de fallas.

Recepcion de repartes de Alumbrado Piblico

LI Personal en oficina de Servicios Municfpalesh

reportey se canaliza

Bl Auxiliar Administrativo "A" de servicios
municipales apoya al ciudadano a generar el
reporle

Fl ciudadano acude al drea a levantar el \

Se captura el reporte en base de datos Excel )

L Reporte mediante lamada telefdnica a la

oficina de Servicios Municipales

Municipales para levantar el reportey se
canaliza.

Auxiliar Administrativo "A" de servicios
municipales apoya al ciudadano a generar el
reporte.

Fl ciudadano llama al drea de Servicios \

Se captura el r{@&] blie dEvatos b

¢Competea
DURCONSA

@mite mediante oficio a la empresa pah

suatencidn.

Deacuerdo con el titulo de concesidn, la
empresa cuenta con 36 hrs. para atender
reportes en cabecera municipal y 72 horas
para comunidades.

Personal técnico del municipio acudeal sitio
del reporte para corraborar quese haya

NO

Mantenimientos y reparacidn de fallas mo
estipuladas en el titulo de concesidn

@iamdministraﬁvn "A" de Servicios
Municipales informa via telefdnica al Encargado
de Alumbrado Piblico (Técnico).

Bl Técnico acude al sitio de reportey evalua e
indica material requerido.

Serealiza solicitud al area de compras para su
adquisicidn.

firea de compras entrega el material, quea su
vez es entregado al técnico.

i Técnico acude a reparar la falla y reporta las
actividades al Auxiliar Administrativo "A" .
Seregistra la reparacion en base de datos Excel.

1

1

atendldo einforma aI drea
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EA-SM-o01 Encargado de Alumbrado Piblico Ay B

1. Dar seguimiento, verificacién 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 operacién y fuera de
servicio, tanto en horario matutino y nocturno.

3. Dar seguimiento a solicitudes de luminarias y [dmparas 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 ptiblico para municipalizacién y provision del servicio
a fraccionamientos habitacionales.

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

1. Recepcién de reportes de Alumbrado Pdblico.

2. El Ciudadano acude al area 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 inspeccion de las composturas por parte del
personal técnico del area.

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

6. Si el r se realiza mediante llamaga) "“éﬁém,ga, el

o MUNICIRg, Au;qj istvapvq lo canaliza a a@\ cégfﬁjihr' 3
\\0 uNIDOg tS“o \‘r \3 Y,\\DQS M E’b "0 [ )
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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 concesion, 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.

OBSERVACIONES

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

OBJETIVO

Dar seguimiento a reportes, verificacion y supervision al
mantenimiento preventivo y correctivo del Alumbrado
P(iblico que realiza la empresa concesionaria, para lograr
una cobertura eficiente y basta en el municipio.
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ARt 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 ptiblicos, 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 Aiios

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

REQUISITOS:
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

X PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Secretaria Atencion tramite variado
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Gustavo Gonzélez Herrefa
Presidente- Municipal Interino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

i N
L i | 4 Fecha de emision: Fecha de iltima revision: Paginas:
» | 28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 57 de 142
\ *# Cédigo
ATy SM-0
N . S ” Manual de Organizacion y Procedimientos 22 SM. .0 ;1
- No. Revision
0
DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-14 Supervision de actividades del personal

Area: Direccién de Servicios Municipales

Proceso: Supervision 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, recolecci6n.
Coordina y supervisa el cumplimiento de las
actividades del personal llevando un control
mediante bitdcora.
C Fin de las actividades.)
. 0 Bl GRY
0 o
— \-.’P{‘\h.\' 5
Gustavo GonzaléxHerrera
Presidente Municipal Interino
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SU-SM-o1 Supervisor

1. Supervisar, coordinar y controlar al personal a su cargo, en el servicio de limpieza
ofrecido a la ciudadania referente a los espacios ptiblicos, 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 Direccién de Servicios Municipales, Supervision de

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

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

OBSERVACIONES Concentrar- informacion de la Dlr.eccron para generar los
reportes trimestrales correspondientes.

OBJETIVO Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo.

Gustavo Gonzalez Herrera /
Presidente Muriicipal, Intérmo
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AREAL Direccién de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Médico Veterinario Zootecnista

PROPOSITO GENERAL

Dar a conocer las condiciones patolégicas 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 cerlificado de estudios y 2 fotos tamaiio infantil
Anatomia, enfermedades en bovinos, cerdos y caprinos, entre ofros, asi mismo tener

CONOCIMIENTOS CLAVE: conocimientos generales en cuestién de procedimientos quirirgicos. 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 verificacion ante-mortem con los hallazgos
post-mortem para determinar las disposiciones a seguir.

CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:

Spefgt ;!}QUN’C’PA%
O uniog |, IS, B

O : I
CONTACTO QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencion a queja Solicitud de servicio Semanal

Dependencias de gobierno,
ciuda Firmay autorizaciérlj . Oficios, cartas, formatos, va!cs Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-15 Revision de ganado antes mortem y post mortem
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Revision de ganado ante mortem y post mortem
Encargado: Meédico Veterinario
Objetivo: Revision del ganado destinado al sacrificio.
MVZ
Revision del ganado bovino,
ovino, caprino o porcino antes
mortem
No | 3 ISi
Se regresa Area o cajon de la
el animal insensibilizacion de
sacrificio.
Inspeccion Post Mortem
si No ﬁnspeccién (examen visual, palpacion e
I__ <> | \ incision de nodulos linfaticos).
Aprobado Rechazado se
decomisa
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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. Aprobacién de la carne para consumo humano o bien dictaminar su aseguramiento o
destruccion.

4. Revision 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 verificacién

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

NOMBRE DEL Direccién de Servicios Municipales, Revision de ganado ante
PROCEDIMIENTO mortem y post mortem.
1. Revisidn 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 area 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 nédulos
linfaticos).
5.Sies apta para el consumo humano, se aprueba y se
procesa. AN AN
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Concentrar informacion de la Direccion para generar los
OBSERVACIONES infar eccion para g
reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Coordina y supervisa actividades del personal a su cargo.
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ARFA: 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 claborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaifio infantil

REQUISITOS
. Conocimiento de la norma oficial de salud NOM 251-llenado de actas, Ley Ganadera,
COROICIMIENECS €LAVE: Reglamento del Rastro y manejo de productos y sub productos de origen animal.
ACTITUDES:

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
P PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Presidencia, Atencion a queja Solicitud de servicio Semanal
Dependencias de gobierno,
ciudadania
Secretarias Firma y autorizacién formatos, vales Diario
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-16 Verificacion de las condiciones sanitarias de los
establecimientos con servicios o venta de productos cirnicos

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Verificacion 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 Sanitario Establecimiento

Orden de trabajo de la jurisdiccién para
los establecimientos de productos o
servicios

> Revision a detalle

Notifican anomalfas encontradas en la <
inspeccién

Llevan a la Jurisdiceion, donde se
dictamina la buena o mala higiene en el
—p mangjo se los productos, asi como las
condiciones adecuadas para los procesos

NO

El verificador procede a realizar las
recomendaciones necesarias para dar Fin del proceso
solucion a las anomalias encontradas.
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VS-SM-o1 Verificador Sanitario

1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad de productos y servicio, asf como la atencién 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.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Verificacion de las
condiciones sanitarias de los establecimientos con sexvicios o
venta de productos cArnicos.

DESCRIPCION

1. Orden de trabajo de
establecimientos de productos o servicios.

2. Revision a detalle.
3. Notifican anomalias encontradas en la inspeccion.

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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OBSERVACIONES Concentrar- informacion de la Dlrfeccmn para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Cumplir con normativa de salubridad estatal
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AREL: 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 Direccion de

Servicios Municipales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 Aiios 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 tamaiio infantil
CONOCIMIENTOS CLAVE: Conocer de rutas y dreas asignadas
ACTITUDES: Servicial, puntual y comprometido

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

CONTACTOS INTERPERSONALLES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Servicio Indicacion de las actividades a Diario
realizar
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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 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.

b

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

)

Termina sus labores.
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AG-SM-01 Auxiliar General A, B

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

Direccién de Servicios Municipales, Apoyar en las diversas

NOMBRE DEL
actividades auxiliando en limpia, poda, colocacion de estrados
PROCEDIMIENTO it
1. Apoyar conforme a la necesidad que se presente.
DESCRIPCION 2. Auxiliando en las 6 areas que integran la direccion,
(Auxiliar en limpia, poda, colocacion de lonas y estrados).
3. Termina sus labores.
OBSERVACIONES Concentrar informacion de la Direccién para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Apoyar en las diversas actividades auxiliando en limpia,
poda, colocacion de estrados y lonas.
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AREA: Direccién de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Auxiliar de Servicio "A”

PROPOSITO GENERAL

Apoyar en el servicio de limpia en lugares ptiblicos 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

i PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Coordinador de limpia Aviso Materiales para desempeiiar las Diaria
actividades
Subdirector de Aseo Atencién Asignacion de rutas

Gustavo Gonzélez Herrera””
Presidente Municipal Interino
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM- 18 Apoyo de personal en diversas actividades encomendadas.

Area: Direccién 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 dreas de la Dependencia.

¥

(Auxiliar en las dreas 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

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

DESCRIPCION

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

2. (Augiliar en las dreas de limpia y recoleccion, poda, control
canino, colocacion de lonas y estrados)

3. Termina sus labores.

OBSERVACIONES

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

OBIJETIVO

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.
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AREA: Direccién 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 aflos SEXO Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria
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: 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 Atenci6n 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-19 Proceso de verificacion de la legal procedencia del
ganado, para su sacrificio en el Rastro Municipal

7

Area: Direecion de Servicios Municipales
Proceso: Verificacion de la legal procedencia del ganado, para su sacrificio en el
Rastro Municipal
Encargado: Administrador A, B, C,
Objetivo: Cumplir con normativa de la Ley Ganadera Estatal
Administrador Establecimiento

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

productos cdrnicos

l - Revision exhaustiva

Notifican de alguna anomalia encontrada <

Llevan a la dependencia municipal,
> donde se dictaminan

NO \ sI

Se devu do, yse rechazan las ]
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AD-SM-01 Administrator A, B, C
1. Prestar un servicio de calidad para el sacrificio del ganado bovino, porcinoy 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.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Recepcién de
documentacién del ganado que ingresa al Rastro Municipal
PROCEDIMIENTO pard sacriichi:
1. Fl usuario ingresa su ganado al rastro municipal con la
respectiva guia.
2. El Administrador recibe la documentacion del ganado vy la
revisa.
3. Si falta algiin requisito como aretes del ganado, sellos,
identificacion 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.
Una-vez-aytorizado el degiiello se mowliza el ganado al
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7. Se hace entrega de las canales.
oncentrar informacion de la Direccién para generar los
OBSERVACIONES c . . CREAON PR JENECE,
reportes trimestrales correspondientes.
Recibir umentacion generada por la era par
OBJETIVO ecibit la doc - t_a} generad por la ganadera para su
revision y autorizacion de sacrificio
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ARES! Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Agente de Cames

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 aiios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Preparatoria preferentemente
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 Aiio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector,
REQUISITOS comprobante de domicilio, curp, ultimo certifi cado de estudios y 2 fotos

tamaiio infantil

Conocimiento de la norma oficial de salud NOM 251-llenado de actas y Ley

CONOCIMIENTOS CLAVE: A
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

) PARA QUE: -
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Jefe de Rastro Supervisién Solicitud de servicio Semanal
Auxiliar Administrativo “F”
Firma y aulorizacién formatos, vales Diario
¢
OBy

TS
Gustavo Gonzélez Htafcf‘r‘!ah%t”‘“'Q
Presidente Municipal Interino




Presidencia Municipal Apaseo el Grande Gto.

40 sl my
&' 1-__ |; Fecha de emision: Fecha de dltima revision: Paginas:
28 de abril de 2024 28 de abril de 2024 78 de 142
i’“ 4@ Codigo
"PAT'L"—“ - C-SM-0
— N Manual de Organizacion y Procedimientos NDo R:fisi(r};n
0

DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-20 Verificacién de Guia de Transito de Ganado

Area:

Direccion de Servicios Municipales

Proceso:

Verificacion de Guia de Transito de ganado.

Encargado:

Agente de carnes

Objetivo:

Cumplir con normativa de la Ley Ganadera Estatal mediante el instrumento

sanitario de control epidemiolégico otorgado para un grupo de animales a
movilizar, basado en las condiciones sanitarias de los animales existentes en
el predio, en un momento y lugar especifico con respecto a su destino.

Usuario Agente de Carnes

Astiba al Rastro l‘\i/[unimptzlal conel embarcadero dentro del Rastro Municipal, y
embarque de ganaco procede a verificar que dicho ganado cuente con

Recibe el embarque del ganado en el

la GUfA DE TRANSITO expedida por el
> Gobierno del Estado para validar la legal

procedencia y el aprovechamiento de los
productos cérnicos.

Tras la exhaustiva verificacion, se
determina la legal procedencia

S s.

Notifica la anomalia al usuario y se
devuelve el ganado, rechazando las gufas Continiia con el proceso de desembarco y
de sacrificio hacinamiento en corrales FIN DEL PROCESO
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AC-SM-o1 Agente de Carnes

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

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién 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. Revision 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

-‘;%’):-. ="
Gustavo C-Nﬁo: Herrq@\'?‘}
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ARKA; 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 desempeiian 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 tamaiio 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:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencién Indicaciones Diaria
Jefe inmediato Condiciones adecuadas para el Sugerencias

desempeiio de las actividades
diarias

abBEQ &
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-21 Proceso de desinfeccion y sanitizacién de los diferentes
espacios que comprenden el proceso de sacrificio.

Area: Direccién de Servicios Municipales

Proceso: Desinfeccion y sanitizacion del establecimiento que concentra las areas de
los diferentes procesos, en los cuales

Encargado: Auxiliar de intendencia del Rastro Municipal

Objetivo: Mantener desinfectado cada espacio de sacrificio y manejo de productos
carnicos del Rastro Municipal

Desinfeccién y Sanitizacién de los espacios

Al terminar la jornada laboral la limpieza se

debe de realizar de la siguiente manera para

evitar el desarrollo de patogenos que puedan
provocar una Zoonosis.

—

Limpieza fisica. Consiste en barrer y recoger
toda la suciedad de mayor tamafio que
pudieran tener las reas, pedazos grandes de
grasa, piel o cuajos de sangre.

v

Limpieza Quimica o Enjabonado. Se realiza con
el detergente que sea determinado por la
administracion del rastro, el cual debe ser de
preferencia desengrasante y biodegradable.

v

Remojo. Consiste en mojar rdpidamente las
superficies de trabajo en las cuales ya se
comienza a pegar o a secar la suciedad y

sangre; y para obtener un mejor resultado con
el paso siguiente.

Primer Enjuague. Se procede a eliminar toda la
espuma o restos de jabon de las superficies donde
fueron utilizados.

superficies donde haya quedado un
exceso de agua, con esto no s¢ da
oportunid ﬂfﬁ de
1 088 |
fr P 7 }
o= : =
G yst RENé
ﬁi{ec

<

Secado. Se procede a eliminar el
exceso de humedad o charcos de las

Desinfeccion. Ya retirado de las superficies el
jabon el paso siguiente es realizar una
desinfeccion la cual se realizara con el producto
quimico que determine la administracion
del rastro y se le dejara su tiempo de accion.

v

Segundo Enjuague. Se realiza igual que el primero para eliminar los restos del
desmf clante.que pudleron haber quedado después’ de darles su-adecuado

4;& ab&Ns, ?ﬂque tener en cuenta que ¢ exlsten algunos desmfectantes
c[hg nq\mgg\gtgn g’e’\}-e\‘n{uazados por lo cua)’ no ! ser. ecesano este ano
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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
desempefian en el Rastro Municipal.

Direccion de Servicios Municipales, Limpieza del
NOMBRE DEL establecimiento que concentra las dreas de los diferentes
PROCEDIMIENTO procesos, caseta de acceso, oficina receptora, archivo,
sanitarios y bodega de almacenamiento.
1. Barrer y mantener aseado cada espacio del Rastro
Municipal, priorizando en las areas de los procesos de
sacrificio y degiiello.
2. Realizar limpieza de objetos, contenedores, herramientas,
magquinas y enseres en general. Embolsando los desechos
con cal para deshidratar sangre y tejidos; y finalmente
DESCRIPCION depositandolos en el contenedor.
3. Lavar, enjuagar y desinfectar pisos, perchas, maquinas,
reas de sacrificio, y demas utensilios que sean utilizados en
los procesos, llevando la bitacora correspondiente de
desinfecciones realizadas periddicamente
4. Término de la actividad.
Concentrar informacion de la Direccion para generar los
VACI : S
OBSERVACIONES reportes trimestrales correspondientes.
OBJETIVO Mantener limpio cada espacio del Rastro Municipal
. < MWUNICIRg,
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ARNA; Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Panteonero “A, B”

PROPOSITO GENERAL

Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacion, Exhumacion, Licencia de

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

PERFIL DEL PUESTO
EDAD 25 — 60 Aiios 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 tamaiio infantil
Reglamento interno de Panteones, Técnicas de Inhumacién y Exhumacién. Procedimientos

CONOCIMIENTOS CLAVE: documentales en materia de panteones, en coordinacion con el Registro Civil y la Fiscalia

General.

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

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

CONTACTO:

QUE DOY

PARA QUE:
QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Director

Jefe inmediato

Atencion

diarias

Condiciones adecuadas para el
desempeiio de las actividades

Indicaciones

Sugerencias

Diaria
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-22 Exhumacion y Quinguenio
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Exhumacién y Quinquenio
Encargado: Panteonero “A, B”
Objetivo: Brindar el apoyo para los trabajos en el proceso de exhumacion de restos
aridos y posterior inhumacion de cadaver.
Usuario Panteonero “A, B”
INICIO
Verifica la documentacién
espondient oced
Acude al Panteon con el recibo de —> | correspon WERRE: BF cece a A
5 y registrar el expediente.
pago de exhumacion 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
- Copia de Acta de exhumacion del finado anterior y la
Defuncién de ambos posterior inhumacion 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 tabique y mezcla la boveda.
@UN'C'PAL,Q“ \,ﬂ if\YUl? 2
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PA-SM-o1 Panteonero A, B

1. Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacién,
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 médulo de gavetas, segin el corte

consecutivo.

4. Mantener espacios salubres.

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

administrativa.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Inhumacion y
Quinquenio.

DESCRIPCION

‘J\\)N\ClPALE

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

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

- Copia de Acta de Defuncion de ambos finados.

- Original de Permiso de exhumacion 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 Ia,,,,exhnmacmn del finado anterior y la posterior

- b
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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
BSERVA! ES . .
ORSERVACION reportes trimestrales correspondientes.
Brindar el apoyo para los trabajos en el proceso de
OBJETIVO exhumacién de restos aridos y posterior inhumacion de
cadaver.
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AREA: Direccién de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Podador
PROPOSITO GENERAL

dar atencion a reportes de parques y jardines.

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

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
CONOQCIMIENTOS 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

CONTACTO:

PARA QUE:

QUE DOY

QUE RECIBO

PERIODICIDAD

Director

Jefe inmediato

Atencion

Condiciones adecuadas para el
desempeiio de las actividades
diarias

Indicaciones

Sugerencias

Diaria
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-23 Poda de érboles y dreas verdes en via publica

Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Poda de arboles y areas verdes en via piblica

Encargado: Podador

Objetivo: 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 de las ramas dafiadas o excesivamente grandes.

Coordinador de Parques y Jardines Podador

Lleva a cabo la poda de arboles o manto
de areas verdes mediante herramientas
manuales o eléctricas, cuidando la

Asigna las actividades a realizar
y provee al personal de las

——alp

herramientas necesarias y las
medidas de seguridad
correspondientes

estética y técnicas de jardineria
adecuados

Realiza la recoleccion de la hojarasca
y basura generada y la concentra en el
remolque contenedor o en bolsas de
plastico
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PO-SM-o01 Podador

1. Dar mantenimiento al arbolado existente en Via Ptblica en Cabeceray Comunidades del
Municipio, asf mismo dar atencién a reportes de parquesy jardines.

5. 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.

NOMBRE DEL Direccion de Servicios Municipales, Poda de drboles 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
areas 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 Direccién 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
especializg s para cortar, recortar, dar forma y deshacerse

e'lasram s aﬁgdas 0 excesivamente grandes.
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AREA: Direccion 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 Aiios SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Bachillerato, preparatoria
BRIADQ CIVIL Indistinto EXPERIENCIA | >
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de elector, comprobante de
REQUISITOS: domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamaiio infantil

CONOCIMIENTOS CLAVE: En soldadura, forja y fundicion.

ACTITUDES: Emprendedor, responsabilidad, compromiso, honestidad.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

. PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencion Indicaciones Diario
Coordinadores Bitdcoras Solicitud Semanal
Reporte de servicio

; ISION .‘
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-24 Trabajos y reparaciones de herreria
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Trabajos y reparaciones de herreria
Encargado: Soldador
Objetivo: Soldar y cortar piezas metalicas juntas con arco eléctrico. Unir piezas

metalicas mediante soldadura manual. Hacer seguimiento de los procesos de
ajuste, quemado y soldadura para evitar el sobrecalentamiento de las piezas

o deformacién, contraccién, distorsién o expansion del material.

Coordinador de Parques y Jardines

Soldador

Recibe la instruccion y realiza la

Detecta alguin desperfecto en el
equipamiento urbano de parques,
jardines y otros espacios publicos,

que amerite la reparacion inmediata

mediante corte, unién, o parche con
soldadura metalica.

evaluacion del dafio a reparar para
determinar el material a utilizarse.

TIENE
REPARACION

Sl

Solicita el material a utilizarse al area de compras,
incluyendo soldadura adecuada para el generador.

Se toma el reporte y la evidencia
para solicitar el retiro del mobiliario
y se gestiona su reemplazo

% MUN!C/,DA<
o UNIDOS &

Ejecuta la reparacién con apoyo de algun auxiliar
para maniobrar materiales, suelda y lima asperezas
que puedan causar rasgufios o cortaduras a los
usuarios, finalmente aplica base y pintura.

FIN DEL PROCESO

TROLDE ENUSION |
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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 metalicas en las distintas dreas

de trabajo de las Dependencia.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Trabajos y reparaciones
de herreria.

DESCRIPCION

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 metalicas mediante reemplazo de piezas y
soldadura en las mismas.

3. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de las
estructuras metdlicas.

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

5. Realiza mantenimiento preventivo y correctivo de las
estructuras metalicas y da fin al proceso.

OBSERVACIONES

Concentrar informacion de la Direccion para generar los
reportes trimestrales correspondientes.
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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 Aifios SEXO | Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA Primaria terminada

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

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

REQUISITOS: ; ; .
Q H de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamafio infantil
C — P 1 : —ry —
CONOCIMIENTOS CLAVE: é;:oclmlentos basicos de llenado de bitécoras fisicas. Conocimientos generales del
ACTITUDES: Servicial, responsable, trabajador, amable, honesto.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

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

CONTACTOS INTERPERSONALES

_ PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencion Indicaciones Diario
Subdirectores Bitacoras Solicitud Segt_nflrtak
Coordinadorg ‘\nUNICIP » \ Vigilancia Reporte de servicio /oD \' - Nk
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-25 Vigilancia matutina y nocturna del Almacén de Servicios

Municipales

Area:

Direccion 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 bitdcora fisica, entradas y salidas
de cualquier unidad herramienta o material.

!

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

\

Supervisa la salida de materiales y herramientas
del almacén, informando a los subdirectores y
almacenista sobre cualquier anomalia
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VA-SM-o1 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.
NOMBRE DEL Direccién de Servicios Municipales, Vigilancia matutina y
PROCEDIMIENTO nocturna del Almacén de Servicios Municipales.
1. Arriba al almacén segun el turno asignado, y vigila las
instalaciones constantemente, registrando en bitécora fisica,
entradas y salidas de cualquier unidad herramienta o
material.
2. Vigila el correcto funcionamiento de las unidades de
DESCRIPCION gra, : a
recoleccion, 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.
ncentrar informacion de la Direccion para generar los
OBSERVACIONES Co ) ecclon para g
reportes trimestrales correspondientes.
Vigilar entrada y salida de todo tipo de materiales,
OBJETIVO vehiculos y ggcsenalf..pqra evitar el mal uso de las
instalacionega AP YO
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AREA:

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 Aiios 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

CONOCIMIENTOS CLAVE: Técnicas de limpieza y medidas de seguridad en el uso de herramientas, material e
d 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 desempeiiar Diaria
las actividades
Subdirector de Aseo Atencion Asignacion de rutas
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-26 Limpieza de espacios piiblicos
Area: Direccién de Servicios Municipales
Proceso: Limpieza de espacios piiblicos
Encargado: Augxiliar de Servicio de Aseo Municipal
Objetivo: Mantener limpios los espacios piiblicos como plazas, parquesy vialidades.
Auxiliar de Servicio Aseo Municipal
Atiende el rol establecido por el
Coordinador de Limpia
Apoya con actividades de limpieza de espacios piblicos, mediante barrido,
lavado y detallado de espacios puiblicos asignados a estos trabajos.
Procura el correcto funcionamiento y aseo de los espacios
piiblicos retirando los residuos generados de la faena.
Fin de la actividad
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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 Direccién de Servicios Municipales, Limpieza de espacios
PROCEDIMIENTO publicos.

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 informacion de la Direccion para generar los

OBSERVACIONES i z
reportes trimestrales correspondientes.

Mantener limpios los espacios publicos como plazas,

OBJETIVO iy
parques y vialidades.
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ARk Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Operador de Maquinaria

PROPOSITO GENERAL

acuerdo a las necesidades.

Conducir el equipo de magquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y segin se requiera de

PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 25—60 Afios SEXOQ |Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA |2 aiios
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

s 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
m  Mantener limpio y lavado el vehiculo.

CONTACTOS INTERPERSONALES
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. PARA QUE:

CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Director Atencidn Indicaciones Diario
Coordinadores Bitacoras Solicitud Semanal

Reporte de servicio
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-27 Manejo de maquinaria
Area: Direccion 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 de Maquinaria
o Recibe plan de ruta y unidad a manejar y
Da indicaciones al chofer — 5 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
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OM-SM-o1 Operador de Maquinaria
1. Conducir el equipo de maquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y
seglin se requiera de acuerdo alas necesidades.

2. Apoyar en las diversas actividades que se presenten.

3. Verificar las condiciones mecanicas y eléctricas de funcionamiento del camidn y

maquinaria.

4. Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo.

5. Mantener limpio y lavado el vehiculo.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Municipales, Limpieza de espacios
piiblicos.

DESCRIPCION

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.

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.

OBSERVACIONE
UNIC/
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AR 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 Aifios 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: 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;
m  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 Atencion asignacion de ruta Mensual

Mantener limpios los espacios publicos como plazas
OBJETIVO P pacios p P

parques y vialidades.
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-28 Conduccién de Compactador de Residuos Sélidos Urbanos

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Conduccién 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 i 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 estacion de
combustible a cargar combustible

b

Realiza recorrido de ruta y actividades
encomendadas

Resguarda la unidad registrando las l
condiciones de entrega y la hora de

3 ‘T___ Concluye actividades y
la misma

regresa al almacén
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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.

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

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Municipales, Conduccién de
Compactador de Residuos Sélidos Urbanos.

DESCRIPCION

1. FI 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 biddn.

4. Realiza las actividades encomendadas.

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

OBSERVACIONES

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

OBJETIVO

Cumplir con rutas establecidas, manejo de la unidad con
precaucion y pericia ofreciendo en todo momento un buen
servicio a la ciudadania.
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AREA: Direccion de Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Oficial de Albafiil
PROPOSITO GENERAL
Llevar a cabo todos los trabajos de construccion y reparacion que correspondan al area en la cual presta sus
servicios.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD | 20— 355 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: Albaiiileria en general
ACTITUDES: Responsable, comprometido, servicial.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

m  Realizar trabajos de construccién en el panteén municipal cuando se requicra u en ofras dreas del departamento.

CONTACTOS INTERPERSONALES

I PARA QUE:
CONTACTO: QUE DOY QUE RECIBO PERIODICIDAD
Supervisor Atencion Material Diaria
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-29 Trabajos menores de albaiiileria en general
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Trabajos menores de albaiiileria en general
Encargado: Oficial de Albaiiil
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,
. asi como materiales y herramientas
Solicita la apertura o
construccion de boveda para
servicio de exhumacion o
inhumacién 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 i herramienta y material sobrante en la
bodega del pante6n
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0OA-SM-o1 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 Direccion de Servicios Municipales, Trabajos menores de
PROCEDIMIENTO albaiiileria en general.
1. Solicita la apertura o construccion de boveda para servicio
de exhumacion o inhumacién en el panteén municipal
2. Recibe indicacion 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 exhumacion, realiza la apertura de la tapa de
gaveta o boveda, 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 Direccion para gene S
OBSERVACIONES R eecin/pars generer fo
reportes trimestrales correspondientes.
Realizar trabajos de mantenimiento y mejora en las
OBJETIVO instalaciones y otros edificios pertenecientes a la
Dependencna
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-SM-30 Servicio de captura domiciliaria de perros y gatos para
resguardo en el Centro del Control Canino y Felino.

Area: Direccién de Servicios Municipales

Proceso: Servicio de captura domiciliaria de perros y gatos para resguardo en el Centro
del Control Canino y Felino.

Encargado: Subdirector de Aseo Alumbrado Piiblico y Control Canino

Objetivo: Resguardar ejemplares caninos y felinos que fueron capturados por reporte de
agresion por mordeduras, o que representan un serio problema de salud piiblica,
ya que por su condicion de calle son transmisores de infecciones virales,
gastrointestinales, dermatolégicas y respiratorias, entre otras.

Ciudadano Auxiliar Administrativo encargado Sub. Aseo Alum Piblico y Control Canino
Brinda informacién acerca del Instruye al personal de captura para
INICIO servicio, proporciona detalles y atender el reporte, capturando Iz?s
condiciones del servicio. mascotas que se encuentren en via
Acude o llama via telefénica publica y que son motivo del reporte,
a la Direccion de Servicios Solicita datos personales del por ejemplo: Mascotas que son
Municipales para reportar o usuario, asfi como domicilio y agresivas y que han ocasionado
solicitar la captura de un nimero de teléfono. lesiones a los propietarios o vecinos,
canino o felino. animales enfermos que son un foco
‘ rojo de infeccion por considerarse
transmisores de enfermedades.
En caso de que el reporte sea por +
agresion de la mascota, se *
informa al personal de captura. -
Si la mascota se capturé
* por agresion se resguarda
durante 5 dias habiles
Realiza el pago en la Elabora un recibo de pago por como medida preventiva y
Tesoreria Municipal concepto de ftraslado y captura de observacién, en donde
domiciliaria se detectan situaciones de
agresividad que puedan
FIN DEL PROCESO representar sintomas de
rabia.

Se entrega la mascota y se
s solicita~ go_p;a de
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-SM-31 Permiso para depositar basura en el Sitio de Disposicion Final

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Permiso para depositar basura en el Sitio de Disposicion Final.

Encargado: Auxiliar Administrativo “A”

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

Ciudadano Auxiliar Administrativo encargado del Area

Elabora permiso para tiro de basura en Sitio
de Disposicién Final de R.S.U. Se piden

Acude a Ila Direccion de ;
datos verbalmente al usuario tales como:

Servicios  Municipales a
solicitar el permiso para B Cantidad de toneladas a tirar

gc_eposi?a.r 'ba:'ural sn ;ISS iti}o de Si los vehiculos seguiran siendo los mismos
ISPRICIEN EARaI. AR, y con las mismas placas

Posteriormente se imprime en 4 tantos, se
firman y sellan por el director del Avrea,
entregando un recibo al usuario para que
Realiza pago de permiso < realice el pago.

en tesoreria

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

. GRAN DE;

NG 2
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-SM-32 Solicitud de instalacién o reposicién de limparas por
vandalismo de limparas o reflectores que forman parte del Alumbrado Piiblico

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Reportes de fallas en el Servicio de Alumbrado Piblico

Encargado: Encargado de Alumbrado Publico “A, B”

Objetivo: Dar seguimiento a las solicitudes, mediante la verificacion y supervision de la

instalacién de limparas o reflectores nuevos o por vandalismo que formen parte
del Alumbrado Piiblico y que realiza la empresa concesionaria DURCONSA,
logrando una cobertura eficiente y basta en el municipio.

Encargado de Alumbrado Piblico, Atencién a Solicitudes.

Recepcion de solicitud por parte de cualquier ciudadano para la colocacién de lamparas o
reflectores nuevos o con dafios por vandalismo que formen parte del alumbrado piblico.

De forma verbal: De forma escrita:

e Se toman datos como o Sesella el acuse de recibido y se
nombre del solicitante, toman datos que puedan faltar
namero de teléfono. g—| Serecibe la |__pl tales como teléfono, referencia

e Ubicacion donde se pretende solicitud del lugar y datos sobre si existe

instalar el alumbrado la infraestructura requerida que
publico. consta de poste y linea de
Sc genera la alimentacion
supervision
técnica verificando S li ficio d licituda
si Existe e realiza oficio de solicitud a la

Se canaliza la solicitud a la
Direccion de Desarrollo Social
para integrarse al programa de

ampliacion de electrificacion

concesionaria del alumbrado piblico,
solicitando la instalacion de lamparas o
reflectores, proporcionado datos
generales

infraestructura

=

era la supervision técni /ca dq,ia\cmtecja mstalacnon
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-SM-33 Servicio de Sacrificio de ganado doméstico.
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Sacrificio de Ganado de Particulares
Encargado: Jefe de Rastro
Objetivo: Sacrificio de los animales domésticos tales como: bovinos, biifalos, bisontes, ovinos,
caprinos, camélidos, cérvidos, équidos, cerdos, aves corredoras, conejos y aves de
corral, sea cual sea el lugar en que hayan sido criados, y que deban ser sacrificados
fuera de los mataderos, deberin ser manipulados de modo que su transporte,
estabulacion, sujecién y sacrificio no les cause estrés innecesario, y los principios
en que se basan estas recomendaciones se aplican también a ellos.
Ciudadano Augxiliar Administrativo encargado Jefe de Rastro

—P

INICIO

Acude a la Direccion de
Servicios Municipales a
solicitar el servicio de
Sacrificio de Ganado
domestico criado por sus
propios medios.

Brinda informacion acerca del
servicio, proporciona detalles y
condiciones del servicio.

Solicita datos personales del
usuario, asl como domicilio y
numero de teléfono.

Solicita datos del ganado tales
como:

- Pesoenkg.
- Color del ganado.
- Edad del ganado

Elabora un oficio de solicitud
dirigido a la Asociacion de
Porcicultores, para otorgar la guiay

Acude al Rastro Municipal con su
ganado, presentando guia y sello,
realizando el pago por el servicio en

. o | sello del sacrificio del ganado en el la oficina, para realizar el sacrificio de
Proporciona  original y Rastro Municipal. anado L3
copia en 2 tantos, se le g ;
informa que debera acudir
a la Oficina de Ila El ganado entra al proceso de
Asociacion de sacrificio
Porcicultores con el oficio
de solicitud.
Se entregan las canales ya
procesadas al propietario.
= N\UN’C’PA( o FIN DEL PROCES©"~
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DIAGRAMA DE FLUJO PR-SM-34 Recepci6n de reportes de fallas para la canalizacion a la
Concesionaria del Alumbrado Piblico.

Area: Direccion de Servicios Municipales

Proceso: Supervisién de reportes de Alumbrado Piiblico preventivo y correctivo de la
concesionaria del servicio.

Encargado: Encargado de Alumbrado Piiblico “A, B”

Objetivo: Dar seguimiento a reportes, verificacién y supervision del mantenimiento

preventivo y correctivo al servicio que brinda la empresa concesionaria.

Encargado de Alumbrado Piblico, Fallas en el Servicio

]
%\\!\\)W IPAL‘@
0\0 \qmos D, 0,

USUARIO | | Municipio _I r IP Administrativo | [ IP Mantenimiento l
o INICIO
&
o
o Identifica la falla en los suministros
c entregados por el IP y reporta via CALL- | s=p> I Recibe reporte de falla (s)
2 Center o ventanilla municipal
! |
=
E=l
_E Genera y entrega orden del | —p. | Registra reporte defallas yel acuse |= | Recibeorden detrabajo, acudea
= servicioal IP de recibido. Genera orden de trabajo revisar falla (no mas de 24 hrs.)
= y
s209 Acude alugar, reporta la causa,
2 -E k atiende o repara con suministros
(=
2o 0 instalados por el IP )
Orden de trabajo firmada al resolver Falla
fa Sl
;ﬂa resuelta?
Informa al municipioyaplica
encuesta de satisfaccion
ol
&
o ¢ Indicador de control de calidad en el
- servicio
=4
he]
Q
g Orden de trabajop firmada, NO
= incumplimiento en responsabilidad | ]
g del Municipio
A e 7
Recibe reporte e informa al Informa y reporta con acuse de \:'erlilca (eso!umdn defalla por
1P administrativo de recibido al Municipio para que incumplimiento del Municipio
correccidn \ atienda incumplimiento
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-35 Servicio de limpia en predios baldios o en desuso.
Area: Direccion de Servicios Municipales
Proceso: Servicio de limpia en predios baldios o en desuso.
Encargado: Auxiliar de Servicio A
Objetivo: Mejorar la imagen urbana del municipio y evitar focos rojos de infeccion e
inseguridad en zonas rurales y urbanas.

Ciudadano Auxiliar Administrativo encargado Coordinador de Limpia
_,‘ A inf - | Indica al Coordinador sobre la solicitud,
Bnnc_jaj " ormacu?n acerca de aportando la informacion de ubicacion
INICIO servicio, proporciona  costos Y del predio para que este evalle el costo

Acude a la Direccion de condiciones del servicio. del servicio de acuerdo al tabulador.

Servicios = Municipales Soficta datos personales  del Los derechos por la prestacién de
solicitar el permiso con la usuario, asi como la ubicacién del Sicie BRIVIIoR: CUAN0 Fodie
persona encargada en el predio para agendar la visita de licitud ’ s villauidars
area. inspeccion al lugar por parte del solaiute, 80 causaran Y Iaaren

conforme a la siguiente:
Il. Por la prestacion del servicio de
limpia en lotes baldios por hora:
a) De superficie regular

Coordinador de Limpia.

PROCEDE G @ | $718.54
Se genera reporte de supervision g%%e;uperﬁme regular con basura
indicando el costo y la fecha c) De superficie regular con escombro
NO < programada por el Coordinador $824.26
para iniciar la limoieza. d) De superficie regular con maleza de
altura  superior a 1  metro
$803.16
e) De superficie regular con roca
Se sugiere otra $803.16
opcién al usuario para Se solicita al Usuario que f) De superficie irregular
que pueda realizar realice el pago en la $824.26 )
limpieza requerida — e B g) De superficie irregular con basura
: : 824.26
FIN DEL PROCESO recibo en la oficina. h) De superficie iregular con
escombro
FIN DEL PROCESO $929.91

i) De superficie irregular con maleza
de altura superior a 1 metro
$908.79 o ORANDe

y & \'

e

NICIA
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DIAGRAMA DE PROCESO PR-SM-36 Servicio de Inhumacion y Licencia de Construccién en

Panteones.
Area: Direceion de Servicios Municipales
Proceso: Inhumacion y Licencia de Construccion en Panteones.
Encargado: Panteonero A - B
Objetivo: Esto permite a los familiares disponer de un lugar de encuentro para visitar a algiin
difunto y rendirle homenaje si asi lo desean.

Usuario Panteonero “A, B”

INICIO

Verifica la documentacion

e | correspondiente y procede a generar

Acude al Panteén asignado por el Registro v registrarel expedicnte:

Civil segin le corresponda de acuerdo a su
lugar de origen, ademds del recibo de pago de *
Inhumacion y Licencia de Construccion
emitido por la Tesoreria Municipal,
presentando asi mismo la siguiente Prepara la apertura de la Boveda o Gaveta; o bien
documentacion: la construccion de la boveda nueva en la que sera
llevada a cabo la inhumacion del finado.

- Copia de Orden de inhumacion de la

persona a sepultar, emitida por el *
Registro Civil.
- Copia de Acta de Defuncion del ]
: Se procede a sellar con tabique y
Finado.

mezcla la boveda, en caso de que
los dolientes deseen colocar la
lapida, se procede a dejarla
instalada aprovechando el trabajo.

- Copia de Identificacion Oficial del
solicitante del servicio.
- Encel caso de que la muerte se origind
violentamente, se debera presentar
copia del informe de la Fiscalia del *

Estado, en el cual se menciona la
carpeta de investigacidn.

El panteonero regresa copia del

expediente generado a la Oficina de
Servicios Municipales para generar
.| el registro en la base de datos d1§1tJaI

y archivo fisico.¢y e 2D
_ Cat //:.\\n('l‘m Jlr. G
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D) Funciones y Actividades

DI-SM-o01 Director de Servicios Municipales

1. Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de los servicios otorgados, satisfaciendo
las necesidades bésicas 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 problemética del municipio, asi mismo un amplio panorama en temas relacionados
con el campo de la ecologia y el medio ambiente.

SP-SM-o1 Subdirector de Parques y Jardines
1. 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.

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 Coordinacién

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

JR-SM-01 Jefe de Rastro

1. Coordinar y Administrar todas las actividades de verificacién, control y recepcién 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 desinfeccién de todos los espacios dentro del rastro

munici a:gaf izar la sanidad en lps-productos obtenidos. A\ GRAND
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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 ptiblico y recoleccién de residuos sélidos, panteones, alumbrado publico
y control canino.

2. Ejecutar supervisiones periédicas en campo para controlar las anomalias detectadas en
la Obra de alumbrado publico a fin de sefialar 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 disposicién 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.

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.

AA-SM-o1 Auxiliar Administrativo A

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Ptiblico, Panteones, Sitio de disposicién
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. Recepcion de reportes de alumbrado pubtlco para canalizarlos posteriormente a la
empresa concesionaria del servicio. . \N AY r),?"' \ \aM\u:
£ P ’r A O 08 MEX G
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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.

AA-SM-o1 Auxiliar Administrativo

1. Atender a la ciudadania en general de manera eficiente y con excelente trato, con
conocimientos generales del drea de Alumbrado Ptiblico, Panteones, Sitio de disposicién
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
Direccidn.

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

T

CP-SM-o0 ipader de Palquusy h{,glmE‘;

Gustavo Gonzaigz Herrgra
Presidente Mumcipal Interino
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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 Coordinacién.

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.

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

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

AH-SM-o1 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. Recepcion 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 disposicion del Sitio Controlador.

5. Elaboracién de oficios internos y a otras instituciones gubernamentales, referentes a
diversos temas de la administracién publ_fg@,im__*
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EA-SM-o01 Encargado de Alumbrado Piblico Ay B

1. Dar seguimiento, verificacién y supervision 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 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 Publico.

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

SU-SM-o1 Supervisor

1. Supervisar, coordinar y controlar al personal a su cargo, en el servicio de limpieza
ofrecido a la ciudadania referente a los espacios ptiblicos, 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 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
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4. Revisién ante-mortem. - Como resultado de la presencia y significancia de los signos
observados el médico determinard 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.

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 atencién 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-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.

AA-SM-o1 Auxiliar de Servicio A
1. Apoyar en_el servicio de limpia en Iugareg 'pm)gtos del municipio, con la flnallga
mante M'Q‘JML diciones adec ada§ Wﬁﬂ)se <b;‘ nestar de la ciudad ER I.‘g
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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.

AC-SM-o1 Agente de Carnes
1. Satisfacer las necesidades basicas de la comunidad de manera uniforme y continua en
materia de salubridad en los productos cérnicos.

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

PA-SM-o01 Panteonero A, B
1. Administrar eficientemente los espacios destinados para los servicios de Inhumacion,

Exhumaci ,Nlé cia de Construccwn, Lilggzqcila de Iaplda teniendo un trato amable y
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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 area

administrativa.

PO-SM-o1 Podador

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

2. Poda de drboles correspondientes a la via ptiblica.

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-o1 Herrero

1. Apoyar con trabajos de soldadura conforme a las necesidades que se presenten en las
diversas instalaciones y actividades.

2. Mantenimiento, reparacion y fabricacién de diversas estructuras metdlicas que asi lo
requieran.
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VA-SM-o01 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 dareas de trabajo.

4. Vigilancia constante del recinto.

AS-SM-o1 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 intervencion de los mismos.

OM-SM-o01 Operador de Maquinaria
1. Conducir el equipo de maquinaria conforme a las indicaciones de su jefe inmediato y
seguin se requiera de acuerdo a las necesidades.

2. Apoyar en las diversas necesidades que se presenten.

3. Verificar las condiciones mecanicas y eléctricas de funcionamiento del camidn y
maquinaria.

4. Responsabilizarse del mantenimiento ordinario del vehiculo.
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CH-SM-o01 Chofer

1. Operar las unidades de destinadas al servicio de limpia, siguiendo los protocolos con
precaucion 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 Albaiiil
Llevar a cabo todos los trabajos de construccion y reparacidon que correspondan al area en la cual
presta sus servicios.

E) Descripcion de Formatos

Es aquella que sirve para resumir las responsabilidades, actividades, calificaciones,

habilidades y competencias, que una persona necesita para cubrir un puesto laboral.
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ASUNTO: SOLICITUD DE

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

FzoT eite medic me dirijo a Usted pera iolinitar girs tus 2preciables tnitrucciones 4
quien correrponda para gue e afectie ¢ Pago da la siguienta FACTURA:

PROVEFDUR
NOMORE CONOLID0
0, DI PROVEEDUR
Mo D TACTORA
CANIIDAD

DTILIZICTON

Dicho gasto se descontard de la partida presupuestal nimero:
Partida Nombrs santidad F.F. U. R PGR AF.
numars

Lantsmomianes 3

e 15085005 cEmEErVATMND N IV
a8 tErTRATIEE {0 ELERRR M m iy 110
AN, ASUEMTE
¥ Nuvialza
TOTAL | 8 15%,534.0

E!gue suscrida C. Gustaro Jimdrex Meding Director da Sarvicios Municipalss, manifissto gua:
Racidi da conformidad grag G ragueride. 3 2 BG RGsia Inconseniants Glouno. porlo @
cutorizo sa reatica &l page al proveddor senaiado y ademas de manifastarie gua la compra

Sin ma: por &l momento, me despids quedands 8 Tuz 4rdane: para cualguisr
aciaracién al rezpects.

€.z p. Arzhivo,

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

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES,
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FO-SM-03

SOLICITUD PARA DISPONER DEL SITIO CONTROLADOR DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DEL
MUNICIPIO DE APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

|E316 paeming sé enpide dnicaments para persanas Babiat y morales aientadas en ol Municpio de Apasen ol Grands, Gro |

FECHA
C. GUSTAVO NMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
FRESENTE
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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:
LEY DE INGRESOS: ARTICULO:; 18 FRACCION: IV INCISO: -
NOMBRE;
DIRECCION:
PANTEON:
AUTORIZA:
C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR. DE SERVICIOS MUNICTPALES
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FO-5M-06

Apaseo

DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES
e/&’mm@ l *

APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.
INGRESOS A TESORERIA MUNICIPAL

FECHA.: | 23062023
NOMBRE SOLICITANTE DEL SERVICIO:

CONCEPTO: SERVICIO DE PANTEON MONTO: $328.04 ANUALIDAD
LEY DE INGRESOS: ARTICULO: 18 FRACCION: [V INCISO:
NOMBRE:
DIRECCION:
PANTEON:
AUTORIZA:

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
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Wi 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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FECHA del
Permiso para tirar basera.

COSTO POR TONELADA 252 86: §
A QUIEN CORRESPONDA:
Por este conducto hago constar que ~

Con domicilio en Se e
conceds permiso parz {wer basura en &l Sitio Cengolador actual, utilizando el sigusents vehiculo:

Quien caleula tirar TONELADAS EN VARIOS VIAJES. Tipo de bawum

Se comcede permiso durante: 1 MNa:
Valido hasta: del mes de del

Obssronciomss Cabs senalay, qua ol povtador ss hacs responsable di qua todo lo qua tim mo
saa thgo, wi flamabile y no canss daio alfno al madio ambients, asimismo qua la contidad
qus daclara tiray sex covrecta, ya que ds incriv en b contvario ss e cancelard of permiso
dafinitivamants, ademds da las sancionss a qus sea acreedor pov parts s la Erocuaduria
wadaral ds Protecibn af Ambriants.

NOTA EN CUANTO MO SE SUMPLA CON FL PESO ESPECIFICARO ESTE FERMISO PERDERA SU
VALIDEZ

ATENTAMENTE

C, GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES.

fecha pesn Vehiculo entrada salida
No. De placas
viaje
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FECHA: 16 de noviembre def 2023,

Permise para limpieza v recoleccion de predios baldio: o en desuse.
COSTO: § 1.000.50
A QUIEN CORRESPONDA:

Por este conducto haso constar qua "EL € JOSE LUIS HUGO ALVARADC ROMERO
PROPIETARIO CEL LOTE CON NO_OFICIAL 408" Con domecilio ex CALLE HIDALGO, DE
LA COLOMIA OBRERA, APASEO EL GRANDE. GTO, 2 le concede L2 limpieza mediarte poca
de maaleza v recolaccion de reziduot solido: urbano: dantro del pradio antes mancionado, v 251 mizmo
la disposicion firal dea los residues zenerado: en &l Sitie Controlador de F. 5. U actual Utilizande
para 2ste fin uea cuadiilla de poda y un vehiculo pick up pertsneciente a astz Dependencia da
Servicios Muwicipales

El concepto emplaado para determinar el costo del senaoio sa toma de la LEY DE INGRESOS PARA
EL MUNICIPIO DE APASEOQ EL GRANDE GTO. En la SECCION TERCERA SERVICIOS DE
LINPLA, RECOLECCION, TRASLADO, TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUQS. ARTICULQ 16 "Tanfa', mizmo gue 38 describe 2 continuacion:

11 Por la prestacion del servicio dz limpia en lotes baldios por hora:
2) D superficiz regulas con basum £1,000.50

NOTA: La cotizacion 2 considero por un Jate

Ofesrcionar  (Yafis avlaler, gus sf portader = oo raposeils & qus tads b g S no w2 thea, m flreSs
'y cmms ditie afgiow af esdin areSisnts, aaf v qus & cocidad qus daclon Gl s carcts, ya s & tazair
o o avetmrin = & conalnd of pervie deffeitavets, adols & (o mreciows & g e acedor por parts &
Ornacadirh bl & Sotscsbn of frdnts.

ATENTAMENTE

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES.

fecha peso Vehicula entrada salids
Nao. De placas
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DIRECCION DE SERVICIOS MUNICIPALES

qpaseo -
6’/61"67/4&@ APASEO EL GRANDE, GUANAJUATO.

INGRESOS A TESORERIA MUNICIPAL

FECHA: 24/05:2024
NOMBRE SOLICITANTE DEL SERVICIO: MARIA ESMERAT DA URIBE MORALES
CONCEPTO: CAPTURA DOMICILIARIA MONTO: 5216

MASCOTA 1PERRO TALLA GRANDE COLOR CAFE
DIRECCION: PRIV.LAZARO CARDENAS #2 JOCOQUIL APASEQ EL GRANDE. GTO.

AFUERA ESTA PINTADO FL ESCUDO DEL ANERICA
TELEFONO 413133 8310

AUTORIZA:

C. GUSTAVO JIMENEZ MEDINA
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES
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Gustavo Gonzélez Hérrar@m‘\r.
Presidente Municipal Interino
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F) Anexos

Informacion relevante y complementaria que incrementara la utilidad del manual de

procesos.
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<<BICentaneno 06 i Inseasiln o & Erceiontiiing
Clpwtacits Provintis! 04 Cuanbjvare 1522.1034>>
Mopsen ol Geande G 5 01 &= Dicesrdre de XJ2
e
Annto: €f gue s= nbia
LAE. ANA LILIA RODRIGUEZ MOLINA
TESORERA MUNICIPAL
PRESENTE
For medho del presente recba un afectusso saludo. y de manera respetucsa me dinjo a usted
oon el objeto de informerie que se hs llevedo 8 cabo ol Reintegro de fondo Fijo en sucursal
bancana. por la cantided de $20, 000, veinte mil pesos, MN, Canbdad que fue ssignada o esta
Dependencia por concapto de “Caja Chica™ Se anexa comprobanie de pago onginal
Agradezco la stencion prestads. y quedo 9 sus indicsciones para les adiarsciones que puedan
st ol respecio
ATENTAMENTE
GUSTAVO JIMENEZ MEDINA.
Director de Servicios Municipales
G \'( [\Uf)
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ANEXO-02

R e R T R e ]
Cputacidn M-tm:ulda Guanajvate 1622.7834%»
Apanea o Geande, Gio 22 do Movernbes de 2032
NO a8 oNClo: DEM SV I0T2

AMndD; £l e 5= nelca

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

El que suscrbe. Gustavo Jiménez Medina, thulsr de la Direccidn de Servicios Municipsies
de Apaseo el Grande. con el cardcter antarior 8 Usted me dinje envidndole un sfectucsd seludo,
y &l mismo tempo solictando de su valioso apoyo para la des energizecion Gel suministro

aléctrico en celie Consttuyentes de I comunidad de la Purisima frents al nimero 107 — A_en
donde se detectd que las remas del srbol shi existents interfaren con &l cablesdo eléctrioo

generando un peligro istents pers vecinos y trenseontes locsles.

Dicha colaboracion permtird 8 esta Depancenca reaizer las labores de poda de una forma
segurs y BIESUAdS, Prednsends otras posibles afestacones Sin otro lema @n particulat por este
MOMEND ¥ eSperandd contar con su amabls colaborassdn quedo atento 8 sus INCICACIoNes

C 2 pachng

ATENTAMENTE

GUSTAVO JIMENEZ MEDINA.
Director de Servicios Municipales.

/ i50; AutokiZ6h
i WT ; RE al gézera Xglgzs Gustavo Gonzal\ez]—}re - Tads?
19! (g%’?‘m m—gﬁ . s pac Presidente Municipal lntéfﬂnbt\
r cialia Mavor
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Apases ol Grande, Gio |, a 14 de Dicemboe de 2022
No. de oficlo: DSMEAT2022
Asunto: El que s indica

EUGENIA NAVA ALVAREZ
DIRECTORA GENERAL DEL IMPLADEAG
PRESENTE

A fravés del presente reciba un afectuoso saludo y de mansra respetuosa me dinjo a usted, con &l
cbjeto de hacer de su conocimiento los datos solicitados en el oficio IMPIS90/2022 con el cual se pratends
consolidar la linea baze de indicadores en el municizio, en coordinasion con ONU HABITAT — INFONAVIT.

« Toneladas de residuos solidos en el dltimo afio,
En 2l iiimo afo se generaron 143 638 toneladas diarias en promedio, de las cuales 120 son provenientas
de 13 recoleccidn domictharia y pequena indusitia; mas un promedio diario de 13,888.65 kilogramos de
rasiduos solidos especiales, sumando un gromedio total de 52 438 00 tonslsdas en 2! Olimo afio.

» Ubicacion de sitios de tratamientos de residuos solidos.
Actualmente en el municipio de Apaseo el Grande Guanauato no s& cuents con sitios de tratamiento de
rasiduos solidos urbanos.

« Proyectos contemplados en la actual administracion para el fratamiento de residuos
solidos.
1. Elaboracién de un diagndstico sobre la situacion actual de la disposicion final de residuos sdides
domiciliarios y especiales en el municipio de Apaseo &l Grande, Gto.

2 Creacién del Programa Municipal para la Prevencidn y Gestién Intepral de los Resziduos Sélidos Urbanos
de Apaseo &l Grande

2 Solicitud de colatoracidn con 2l IMPLADEAG para la elaboracion de un estudio de factibilidad ds los
posibles predios aptos para la proysccidn de un Relleno Sanitano. como lo indica la NOM-083-
SEMARNAT-2002

4_Elaboracidn de un proyecto intzgral que contemple |a problematica actual de 'a peneracion de residuos
solidos wrbanos en el municpio de Apaseo el Grande, Gio; asi como la infraestructura. procescs y
tratamiento necesario de los residuos, llevados a cato en un Relleno Sanilario.

4 Gastiones para la adquisizion de un pradic apto 13 proyeczion de un Relleno Sanitario

£ Eiaboracidn de dictamen de justificacion y gestiones para la renta o adquisicion de maguinaria pesada
y ligera, asi como compaciadores de basura que facizen la correcta disposicion de los residucs.

“w|'w‘-J L £ o) Aneaps

ATENTAMENTE,

o
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Gustavo G,gi\;éi”égjj grﬁé'ra\é 3
Presidente Muniéipabintefi
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<<Bicentenario da /a Instalacin ok fa Excelantisima
Dipuracién Provipalal de Quanajusto, 1822-1824>>
Apases ol Grande, Glo., & 19 e enero te 2024
NO. de oficin: DEANGEL2024

Asunto: £ gue ue indica

ASOCIACION DE PORCICULTORES
DE APASEQ EL GRANDE, GTO.
Acceso Sur, Caming a Tenango &l Nueva
Ne. 22 Local 3

PRESENTE

Por medio dal presente reciba un cordial aludo y asi mismo y de |a manera mas atapta le
solicito tenga a bien propercionar la Guia y Sello correspondientas, para el sacrificio de un
Cerdo con |ss caractaristicas que a continugcion se describen:

- Edad promadio del ganado, B8 mesas.
- 80 kilogramos de peso promedio,
- Coler, Blanco.

Hago constar que el ganado descrito antericrmante, fue criado porla C. JUANA VILLANUEVA
ROSALES, con demiciic en C. M LEDO NO. 135, EL MOLINO DE ARRIBA, Apsseo el
Grande. Gto. con nimerce de contacto 413 109 2610.

Agradezco la atencién prestada, y quede e sus indicaciones para las aclaracionas que puedan
surgir &l respacto.

L=

P archive

ATENTAMENTE.

GUSTAVO JIMENEZ MEDINA.
Director de Servicios Municipales.
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Presidente Municipal Interino
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9. GLOSARIO DE TERMINOS

En el presente manual se encontrardn palabras y términos de cardcter técnico, que por su
significado o grado de especializacién 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 ciudadanfa.

Alcance: A la ciudadania y otros departamentos.

Filosofia: Renovemos Apaseo, pensemos en grande.

Estructura Organizacional: Es la representacion gréfica de los niveles jerdrquicos de cada puesto.

Descripcion de puesto: Formato que contiene la descripcién genérica de un puesto, su perfil, las
funciones yfo actividades que debe desarrollar y sus relaciones interpersonales con el fin de

cumplir con los requisitos indispensables para su eficaz desempefio.

Diagrama de Proceso: Representacidn grifica de la secuencia de pasos necesarios para la
realizacién de una funcién especifica, donde ademds se muestran las dreas administrativas o los

puestos que intervienen en la realizacién de cada actividad.

Oficio de Liberacién: Es el documento que respalda el acto de entrega del manual de procesos
ante la Direccién General, mismo que deberd ser firmado por la parte que expide (Direccién de
Servicios Administrativos-Oficialia Mayor) y por la que recibe dicho documento (Direccién
General). C o irector General adqy.tefe ;S.I c.olmpromlso de mantener actuallzadp pl mppual

\CIPA W
asi ¢ fév%l;u{}!coﬁﬁ)o e los camblqs’%mbgyﬁyud 4 comumcarlos ala Dlrec’cf
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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: ldentifica 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 cuestién de
decision, por ejemplo: Sio No.

e
‘.__._.

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e indicar el movimiento de
simbolo a otro.

Documentos: Indica elaboracién de documentos en el proceso.
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Se expide el presente Manual de Organizacién y Procedimientos, para observancia y
aplicacion 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:

e
GUSTAVO JIMENEZ MEDINA FERN NIO RODRIGUEZ GODINEZ
DIRECTOR DE SERVICIOS MUNICIPALES ENCARGADO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

GENERADOR

~

Y

RAMEN ANDRESOLVERA VALDES
ENCARGADO DEQESPACHO DE OFICIALIA MAYOR PRESIDENTE MUNICIPAL INTERINO
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Gustavo Goniéiéﬁ‘ﬂgﬁer? @
Presidente Municipal intéfiho




