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CERTIFICA:

---En Acta No. 81 correspondiente a la sesion ordinaria celebrada el dia 31 (Treinta
y Uno) de Mayo del afio dos mil veintiuno, el Honorable Ayuntamiento Municipal
tuvo a bien tomar el siguiente: '

“Acuerdo Niimero Diecisiete.— Se aprueba por unanimidad de votos de los
presentes, dictamen emitido por la Comisién de Gobernacién y Reglamentacién, en
sus precisos términos, por lo que se APRUEBAN los siguientes MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION (IMIP);
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE LA DIRECCION
DE EDUCACION; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA
DE DESARROLLO URBANO Y ECOLOGIA, MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE PLANEACION DEL
DESARROLLO URBANO; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS; MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE FOMENTO A LA
CULTURA Y LAS ARTES (IMFOCULTA). Comuniquese ¢l presente acuerdo a
las dependencias descritas para los efectos legales a que hubiere lugar. Publiquese,
Notifiquese y Cimplase”. -

Fraccién VI de la Ley No.75 de Gobierno ¥ de Adnnnlstracm@&\g mpal en Ia H
Ciudad de Nogales, Sonora, a los dos dias del mes ,
Vemtluno Doy Fe.

Esta certificacién se hace en uso de la faigultad que me confiere el articulo 89

Lic. Héctor Elio G:
Secretario del H.

NOGALES Ayuntamiente. Ave. Obregdn No. 338, Col. Centro. C.P. 84000 _
B +52(631) 162 5000 §) @gobiernodenogales municipio.nogales-sonora.gob.mx
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INTRODUCCION
|

P |

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo presentar de
manera explicita y detallada al funcionamiento de la Direccién de Servicios
Publicos de Negales, Sonora, al integrar en forma secuencial, ordenada y a
detalle cada una de las operaciones que se realizan en las Unidades
admlnlstr@tlvas que la integran.

Asi mismo, dentro del mismo se contempla la descripcion a detalle de las
funciones inherentes a cada uha de las unidades administrativas.

Son:

% Alumbrado Publico ;
% Limpia y Recoleccion de Basura 1AL
<+ Centro de Transferencia y Relleno Sa m}&,

23 Raspado y Nivelacion de Calles &\

LIRRAT AL ) 3“";5 PUBUCO&
MLCIPALES



CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO DEL MANUAL

Presentar ‘de manera clara, obijetiva, dfetalilada, secuencial y ordenada las
- operaciones que se realizan al interior y exterior de la Direccion de Servicios
Publicos Mj-un«i»cip;az-laes de Nogales, Sonora, estableciendo para ello, de una
manera formal, los métodos y técnicas de.trabajo a aplicarse, precisando las
responaaa«b-iélziadadses de los distinfos érganes que intervienen en la ejecucion,

control y evaluacion de las mismas de tal manera tue se facilite su interrelacion

el

y pueda servir como base de futuras actualizaci

£AVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES
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LISTA MAESTRA

Direccidn de Servicios Publicos Municipales

Hoja_ 1 |

SPM-PC

Publicos Municip

Red de Procesos de Servicios

Gestionar Alumbrado Pablico

AL i

Gestionar Limpieza y

Mivelacidn de Calles

Diagrama funcional de
Gestionar Alumbrado Plblico

2 SPM-P02 " 20 de Enero 2021
o2 T Recoleccién de Basura
TS Realizdr campafias de limpieza o
Pi-PO3 y descacharre ;00 20 de Enero 2021
‘ Inspeccionar y vigilar fos o
&PM Pe4 servicios ptblicos QQ 20 de Enero 2021
~~5PM-P05 estionar Raspado y 00 20 de Enero 2021

20 de Enero 2021

Ciagrama funcional da
Gestionar Limpieza y
Recoleccién de Basura

20 de Enero 2021

Diagrama functonal de Realizar

campaiiss de limpieza y
descacharre

00

20 de Enero 2021

[iagrama funcional de
Inspeccionar y vigilar los
servicios piblicos

00

20 de Enero 2021

Ciagrama funcional de
Gestionar Raspado y
Nivelacidn de Call

i SRt

Reporte Diarlo de Actividades

00

00

20 de Enero 2021

20 de Enero 2021

SPM-PO1-FOL
3 Reporte Diario de Peticiones - _
) SPMmP.Ol-FUZ Ciudadanas 00 20 de Enero 2021
" SPM-PO2-FOL Reporte Diario de Actividades 00 20 de Enero 2021
. Reporte Diario de Peticiones
SPM-PO2-FO2 Cludadanas 00 20 da Enero 2021
e b Reporte Diario de Actividades '
SPM PO2-FO3 de Maq. Pasadla 00 20 de Enero 2021
- SPM-PO3-FOL Reporte Dlario de Actividades 00 20 de Enere 2021
. _S-PM-PD4-F01 Boleta de Infraccidn 00 20 de Enerp 2021
-SPT#I-PO4-FO2 Hoja de Notificacidn 00 20 de Enero 2021
SE-M'—PO&FOl Reporte Diario de Actividades 00 20 de Enero 2021
e Reporte Diario de Peticiones ' ,
SPiM-PO5-FO2 Ciudadanas 00 20 de Enero ZGZIﬂ
- Reporte Diario de Actividades )
SPM-POS-FO3 de Maq. Pesada 00 20 de Enero 202]
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SPIV-PO2-AOL

T e gt AR

Grafica de Resultados de
Limpia y Recoleccidn, anexar
rutas de recoleccién y
contenedores

20 de Enero 2021

- SPI-PO3-AO1

Grafica de Resultados

del antes y despuds

descacharre mensual y reporte

20 de Enero 2021,

- SPNi-PO5-A01

Grafica de Resultados de
raspado y nivelacién de calles

20 de Enero 2021

pa

REGISTRO HISTORICO DE CAMBIOS
Direccion de Servicios Publicos Municipales

| Fecha: 20 DE ENERO DE 2021

__te 1

$PI-POL Gestionar Alumbrada Piblice 20-ene-21 Actualizacidén
Gestionar Limpieza y Actualizacién
SPI-PO2 Recolaccidn de Basura 20-ene-21
Realizar campaiias de limpiezay Actualizacién
SPN-FO3 descacharre 20-ene-21
‘ Inspeccionar y vigilar los Actualizacion
SPN-PQ4 servicios publicos 20-ene-21 . g )
] Gestienar Raspado y Nivelacion A izacion
SPN:ROS de Calles 20-ene-21

/




CAPITULO IV

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

FRRS Deseripcion. del Procediiniento
s NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar Alumbrado Publico
. . ' |Fecha de Emision:
| COBPKSO DEL PROCEDIMIENTO:

. OBJ:ETEI_:VQ DEL PROCEDIMIENTO:

Realizal la debida rece.pc.iéh de reportes comunitarios, ingresarlos al archivo diario de la
dependencia y por Gltimo, turnarlos al encargado del area de Alumbrado Ptblico para su
seguimiento y posterior atencidn y resolucion.

Il. ALCANCE:

[-mpa:_ctéir las zonas escuras, para fomentar la seguridad de la ciudadania.

H, DEFINICIONES: _
CG-Camidn Groa ' |

-
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Documentes Interncs
* Reperte por via telefénica
o Plan estratégico para abatir zonas obscuras

Documentes Externos
 Reporte de Nogales nuestro
« Reporte de diferentes Dependencias
» Atencion ciudadana
* Reporte de Presidencia

V. POLITICAS

Criteric 1. Reportar a esta dependencia las Iémparaé. que no prenden
Criterio 2. Solicitar a esta dependencia lamparas donde no haya alumbrado publico

. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
+ SPM-P01-F01 Reporte Diario de Actividades
e SPM-P01-FO2 Reporte Diario de Peticiones Ciud
VII. ANEXOS

g S8 PUBLICOS
| UNICIPALES



I
»" "8PM-P01-DF01 Diagrama funcional de Gestioinar Alumbrado Puablico

Vill. DESCRIPCION DE LA OLERACIOI\;I DEL PROCEDIMIENTO

GESTIONAR ALUMBRADO PUBLICG

RESP@N?’QAB?LE DESCRIPCION DE AC.TI‘VID,AD-ES REGISTRO

Secretaria 1. Recibe reportes comunitarios, Ayuntamiento en tu Reporte Diario de
colonia, Presidencia, oficios o via telefénica. Peticiones
S : | Telefonicas.
Secretaria- 2. Se turna al encargado
Jefe de 3. Se verifica la necesidad del reporte, si procede para
Alumbrado atender y se verifica que exista en almacén, si NO se
elabora una requwszc:on para comprar material.
.| Electricista 4. Una vez que se tiene listo el materlal se procede a darle

atencién y resolucion. ;

Electricista . 5. Se anofa en su reporte de actividades diarias. | Reporte de
Anota lo siguiente: actividades

diarias

-Fecha.
-Hora.
- Domicilio que se atendid
- ¥ material que se ocupo ‘

Secretaria 6. Por ultimo una vez resuelta la peticién se le hace una Encuesta de
encuesta telefonica para verificar la calidad del servicio calidad de
brindado. ‘ servicio

Fin del procedimiento




PROCEIDMENTO: Diagrama funcional de Gestionar Alumbrado Publico

COPIGO DEL DIAGRAMA: ;gcha d‘edEnggséi?n:
8PM-P01-DFO1 ; enero de

1. Se recibe

el reporte
|

2. Se Turna al encargado para una
previa visita

3. 8¢
corrobora €l
reporte y se
decide 81

4. Se atiende la
peticién

NO

Se da por
enterado al

cindadano y
se archiva

5. Se anota en su
reporte de actividades
diarias

' i 6. Se realiza una encuesta
3 para verificar la calidad
‘ | del servicio brindado

! %

LEPTIOS PUBL
MUNICIPALES




HIVENTARIO BE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccidn de Servicios Plblicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar Alumbrado Publico

COBIGO DEL PROCEDIMIENTO: SPM-PO1

Fecha de Elaboracion: 20 de Enero de 2021

Hoja 1 del

SPM-PO1- | Reporte Diario Encargado de " . .- ”
FOL de Actividades rutas Digital Minimo 1 afio Cficina Depuracion
VA
seiLpoL. | Reporte Diario Encargada de
i de Peticiones atencion Digital Minimo 1 afio oficina D ion
Fa2 ) . )
Ciudadanas ciudacdana :
|
|
|
|
i
i
|
i
|
12 i
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Deseripeion del Pfocedimiento
!
NOMBRE DEL PROCEDHMENTO: Gestlonar Limpieza y Recolecmon de
: Basura |
| |€ODIGO DEL PROGEDIMIENTO:
| SPM-PO2 |

- !f

Fecha de Emisién:
20 enero de 2021

. ©BJETIVO DEL P!R!CED’E&MJ?ENTO'

Describir Jas actividades para llevar a cabo la recoleccmn de basura, desperdicios o
residuos” solidos generales en el -municipio _mtentando con ello lograr.una mejor..
preseritacion del entorno. i
NV AN
. ALCANCE: _
el oo . : C e N .
Aplica este procedimiento, en forma organizada, el servicio plblico de limpia recoleccidn v
IRIN L 4 1

Tranrj-s;p-‘ojfte de basura para toda la ciudadania.

Il DEFINICIONES:

- - CC-Camion compacto
. CEH. Compacto Chico
CY. Camion Volteo !

‘Winch. Mofor de cable de tensién para jala y/o acomodar contenedores en varios
pLntos de la :

Ciudad.

. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Documentes Internos
* Repeorte por via telefonica
o Rutas de recoleccion y contenerizacion

Documentos Externos
» Reporie de Nogales nuestro
+ Atencion ciudadana
» Reporte de Campafias de limpieza .
» Reporte de Presidencia, y otras Depehdéricias

V. POLITICAS ‘
Criterio 1. Sacar la Basura los Dig g?- rresponda

13

| S ACIOS PUBLICOS
| MUNICIPALES



VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
o SPI-P02-FO1 Reporte Diario de Actividades
o _"SPM-P02-F02 Reporte Diario de Peticiones Ciudadanas
o SPM-P02-FO3 Reporte Diario de Actividades de Magq. Pesada

Vil. AN EXUS

» $PM-P02-DF01 Diagrama funcional de Gestionar Limpieza y Recoleccién de Basura
. 8PM-P02-A01 Grafica de Resultados de lepla y Recoleccién, anexar rutas de
‘recoleccion y contenerizacion.

" VHI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

GESTIONAR LIMPIEZA Y RECOLECCION DE BASURA
|

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE FORMATO/REG]
B : STRO
CHOFER 1. Toma el camidn que corresponda a la ruta, y procede Bitacora de
L hacer su recorrido asignado para la reeoleccién de basura. | registro
CHOFER _: 2. 8i hay programa de pavimentacién o esta obstruida la
' = ruta pasa ef reporte a oficina para que se envie un carro
pequeiio por la ruta que quedo pendiente de recolectar
CHOFER 3. Se lleva la carga a Relleno sanitario si el CC esta en
: condiciones de hacer el recorrido si NO se lleva al centro
de transferencia los RSU para que de ahf se trasfieran a
_ su disposicion final. |
CHOFER 4. Por ultimo informa a su jefe directo que se terminé de

recoger la ruta completa o si surgieron inconvenientes.

DIAGRAMA DE FLUJO

- ;_ QP*ROCEIDWIIENTO Diagrama funcional de Gestionar Limpieza y

Recoleccion de Basura

//?

.| cODIGO DEL DIAGRAMA: - | Fecha de Emision:
- - -|SPM-P02-DF01 |20 enero de 2021
| S g,
‘ ;:
£ o
14 @% 2o

sEPAsion F’UBL ICO%
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1. El chofer o encargado de la ruta
recibe el camidn para recolectar los
RSU de su ruta. |

2, 81 esta obstruida la recoleccién
por algin vehiculo o pavimentacion
se da aviso a la oficina para que se
envie un vehiculo mas pequefio.

3. Se lleva la carga a Rellano sanitario si
el CC esta en condiciones de hacer el
recorrido si MO se lleva al centro de
transferencia los RSU para que de ahi se
trasfieran a su disposicién final.

I

15
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Direccidn de Servicios PUblicos Municipales

NOMIBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar Limpieza y recoleccién de basura

COBIGO DEL PROCEDIMIENTO: SPM-P02

Hojalde 1

Fecha de Elaboracién: 20 de Enero de 2021

SPWI-PO2- | Reporte Diario Coordinador da . ‘ ) x - "
ko1 de Actividades rutas Digital } Minime 1 afic Oficina Depuracién
SPA-PO2- Reporte Diario Encargada de
. da Peticiones atencién Digital Minimo 1 afio Oficina depuracién
Fo2 ) i
‘ Ciudadanas ciudadana
: Reporte Diario |
M=PO2- " Encargado d ) ‘ . L i
SP%‘;OZ de Actividades . g“ : © Digital . | Minimo 1 afio Oficlna depuracién
de Mag, Pesada maguinaria i
Grafica de !
Resultados de |
Limpia v Encargado de las
" 5PNI-PO2- : i rutas de , " . ‘s
SPM PO2- | Recaleccidn, . Digital Minimo 1 afio Oficina Dépuracion
ADL anexar rutas de recoleccién y
recoleccion y hasura
contener y
contenedores
‘ =
I
16
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it Deseripeion del P‘rocedimiento

. | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reallzar campafas de limpieza y
- [descacharre i

. ,|cODIGO DEL PROCEDIMIENTO: | ocha do Emisién:
| SPM-P03 |

. OBJETIVO

Esté: procedimiento tiene como objetivo darle el seguimiento adecuado a peticiones
~cludadanas brindandole a la comunidad un programa que le permita sacar de sus
hogares todo aquello que ya no tenga utilidad y que el camion de la basura
- normalmente no se lo puede llevar, invitando a la ciudadania a participar en la
campafia haciendo conciencia de mantener !|mplos los frentes de sus viviendas.

- W _ALCANCE ;
Se busca tener una cobertura de limpieza desde los hogares permitiendo que saquen

todo aquelio que ya no tenga utilidad como: estufa, lavadora, colchones, refrigerador,
: ,.sa]=|ones etc.

III I!EFINICI*ON,ES
- Apl;lca cualquier equipo necesario para el traslado

IV R REFERENC[AS ESPECIFICAS

Doeymentos Internos
Catendario de campanas de limpieza y descacharre
Llazmadas telefonicas

Pocumentos Externos
Reportes de Nogales nuestro
e = Afencion ciudadana

Reportes de Presidencia y otras DependenCJas

l. FORMATOS E INSTRUGCTIVOS
» SPM-P03-FO1 Reporte Diario de Actividades

VIL. ANEXOS
» $PM-P03-DF01 Diagrama funcional de Realizar camparias de limpiezg

e SPM-P03-A01 Grafica de Resultados descacharre mensug
después
V. DE$CRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

y'descacharre

17 : T%%H
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REALIZAR CAMPARNAS DE LIMPIEZA Y DESCACHARRE

|
i
|
r
\
|

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMATO/REGISTRO

SECRETARIA

1. Se reciben reportes telefonicos, Nogales nuestro,
Presidencia y atencién ciudadana!

JEFE DE 2. Se verifica la peticidn en el plan de trabajo para asignar Plan de campafias de
| CUADRILLAS DE | fecha en la cual se llevara acabo la campafia. descacharre
LIMPIEZA '
SECRETARIA 3. Se calendariza para su ejecucion Calendario de
‘ ! actividades
JEFE DE 4. Llegada la fecha de campaiia se visita el lugar una
CUADRILLAS DE | semana antes previa a la campafa para conocer el lugar y
LIMPIEZA ver las necesidades y asi programar la cantidad de
personal necesario asi como también herramienta y equipo.
JEFE DE 5. Se procede a ejecutar la campafia, se recoge y se tira
CUADRKILLAS DE | en relleno sanitario para su disposicion final
LIMPIEZA : A
JEFE DE 6. Se elabora el reporte correspondiente /
CUADRILLAS DE i
LIMPIEZA l

18
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEIDIMIENTO: Diagrama funcional de Realizar campafias de limpieza
y descacharre 1

CODIGO DEL PIAGRAMA: - |Fecha de Emision:

| SPM-P0O3-DFO01 120 enero de 2021

1. Se reciben reportes
telefonicos

2. Se verifica la peticién en el plan de
trabajo para asignar fecha de

campafia
. i 4. Llegada la fecha se visita el lugar
3. Se calendariza para su ! una semana antes para conocer el
gjecucion ‘ lngar y asi conocer las necesidades

5. Se ejecuta la campafia v los
cacharros recolectados se trasladan al
relleno sanitario para su disposicién,

TIN

6. Se clabora reporte // ‘

19 v
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INVENTARIO DE REGISTROS iDE PROCEDIMIENTO

Direccién de Servicios Publicos Municipales
\

-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Realizar campafias de limpieza y descacharre
c@s=|:a-o DEL PROCEDIMIENTO: SPM-P03 !
Fecha de Elaboeracién: 20 de Enero de 2021 ‘ Hojalde1

SPi-PO3- | Reporte Diario Coordinador de . . ~ - ”
Fo1 de Actividadas campafia Digital ;| Minimo 1 afio Oficina Depuraciéon

Grafica de
Resyltados
SPM-PO3- | descacharre Coordinador de
ADL mensual y campafia
- reporte del
antes y despugs

digital é Minimo 1 afio Cficina

sr e nCH0S PUBLIGO!

i JMICIPALES



- |
[ |

L Descripeion del Procedimiento

PR ‘

i NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspec‘monar y vigilar los servicios
publicos
€ ODIGO PEL PROCEDIMIENTO: ‘ Fecha de Emision:

i o[ SPM-P04 20 enero de 2021

LRI \

1. O‘BJ ETIVO ‘
muet Este procedimiento tiene como objetivo Ilevar a cabo el reglamento de servicios
5o publicos e Informar ciertas obligaciones que tienen los ciudadanos de acuerdo a
lo que establece el reglamento de Servicios Pablicos.
o I_ - | .
N ALCANCE :
‘Piariamente el departamento de inspeccion apoya a la recoleccidn de basura ya que
constantemente vehiculos obstruyen la circulacién de las unidades recolectoras, asi como
tamblen vocea para campafas de descacharre.

:ilf"" DEFINICIONES
lF’z;l’[rulla asignada a Servicios Publicos con numero 777

W REFERENCJAS ESPECIFICAS

D@i@ume;nstos Internos
¢ |iamadas telefonicas

‘Bocumentos Externos
Reportes de nogales nuestro
. Atencion ciudadana
- Reportes de campafias de limpieza
; Reip‘ortes de Presidencia y otras Dependencias

V POLITFCAS ;
Crrt@m 1. Notlf;car al ciudadano antes de multar

I FORMATOS E INSTRUCTIVOS
o SPMM-P04-FO1 Boleta de Infraccion. i
SPM P04-F02 Hoja de Notificacion 5

VIL ANEXOS
e  SPM-P04-DF01 Diagrama funcional de Inspeccionar y vigilar log :

. I
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VHI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

et
D e

INSPECCIONAR Y VIGILAR LOS SERVICIOS Pl-.TIJ'B-LICOS

PESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RESPONSABLE FORMATOQ/REGISTRO
SECRETARIA 1. Se reciben reportes telefonicos, nogales nuestro, Reporte telefénico,
. atencion cludadana, campafias de limpieza v recolectores. | oficios.
JEFE DE 2. Se turna al jefe de inspectores para la atencion del Plan de campafas de
INSPECTORES | reporte descacharre
INSPECTOR 3. El inspector visita el domicilic de la peticién Calendario de
| actividades

INSPECTOR 4. Procede a ejecutar el procedimiento de limpia y

recoleccion segln sea el caso. |
INSPECTOR 5. Se procede a levantar una notificacién de lo sucedido y

se visita de nuevo el domicilio en 5 dias habiles
INSPECTOR 6. Una vez transcurridos los 5 dias se visita de nuevo el

: domicilio para verificar que se haya cumplido la sancién

impuesta de lo contrario si hace caso omiso de lg

notificacion se procede a levantar la multa.
INSPECTGR 7. Informa a su superior de lo ocurrido v se anota en 7

reportes.
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DIAGRAMA DE FLUJO

servicios publicos

PROCEIDMIENTO: Diagrama funcional de Inspeccionar y V|g|Iar los

CODIGO DEL DIAGRANIA: ‘

Fecha de Emision:

e 5. Se elabora
rgporte

-—'/“—”_—

I | 20 enero de 2021

1. Se reciben reportes
telefénicos v se turna al

encargado ;

2. Se visita el domicilio y procede a
aplicar el reglamento de servicios
publicos |

3. Se notifica de lo sucedido y
se visita de nuevo en 5 dias
habiles

|
1
|
4. Fl |

notificado | mulia

6. Se procede a levantar

cumplié con

7. Se elabgra
reporte
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INVENTARIO DE REG:ISTR:Q‘S DE PROCEDIMIENTO

Direccion de Servicios Publicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspeccionar y v19|[ar los servicios publicos
- 'CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SPM-P04

| Fecha de Elaboracién: 20 de Enero de 2021 | | Hoja 1 de 1

I
PM-PO4- | Encargado d - - :
SFM-P04- | Boleta de . gado de Digital Minimo Lafio|  Oficina Depuracién
FO1 Infraccién rutas .
SP1-PO4- | Hoja de - | - ~ - i
F02 Natificacién Inspectores D|g|ta|! Minimo 1 afio Oficina L Depuracién
yd
|
|
|
|
4 By,
| P iy,
| oA
! "k
i
3 i
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Bescripeion del Procedimiento

o NOM’BRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestlonar Raspado y Nivelacion de

.| Calles

.| €ODIGO DEL PROCEDIMIENTO: ~[Fecha do Emision:
$PM-P05 |20 enero de 2021

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Describir las Actividades del servicio de mantenimiento, rehabilitacién y apertura de calles

de terraceria a fin de que los accesos a las colonlas se encuentren en condiciones
adecuadas ;

o
SN S

I ALCAN%CE Apllca este procedimiento en tener en optlmas condiciones las calles que no

se encuentran pavimentadas, dando asi el cumplimiento a la ciudadania, con la calidad que
se requxera

11, D:EFI‘N'I‘GI:O!NeES:
Moto conformadora
Refro:excavadora
Dompe :

Plpa

v, REFERENICIAS ESPECIFICAS

Documentes Internos
« Reporte por Via Telefonico

Documentes Externos

+ Reporle de Nogales nuestro
» Atencion ciudadana
» Reporte de Presidencia y otras Dependencias

V. POLITICAS |
Criterio. 1. |
1. FORMATOS E INSTRUCTIVOS '
» SPM P05-F01 Reporte Diario de Actividades
. SPM P05-F02 Reporte Diario de Peticiones Ciudadanas

| SPM-P0O5-F03 Reporte Diario de Actividades de Maq. Pesada
VH. ANEX@$

» SPM-P05-DF01 Diagrama funcional de Gestlonar Raspado y N|ve
. SPM~P05-AO1 Grafica de Resultados de raspado y mvelacnon ofc

n de Calles

‘ fles




“Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
GESTIONAR RASPADO Y NIVELACION DE CALLES

RESPONSABLE ~__DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO/REGISTRO

SECRETARIA - 1. Se reciben reportes telefonicos, Nogales nuestro, Reporte telefdnico,
atencion ciudadana, Presidencia, recolectores. O se sigue | oficios. Plan de trabajo
plan de trabajo. ' '

JEFE DE RASPADO | 2. Se visita el lugar citado en el reporte para conocer la
situacion del lugar y asi planear que magquinaria se
necesitara. .

JEFE DE RASPADO | 3. Se asigna fecha para atender el reporte. Calendario de
: \ aclividades

JEFE DE RASPADO | 4. Llegada la fecha compromiso se visita el lugar v se
: realiza el trabajo en el sector.

i

JEFE DE RASPADO | 5. Una vez resuelta la peticién se ahota en el reporte d
actividades diarias se entrega a la secretarla para-que |
informacion sea capturada. :

Lo
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEIDMIENTO: Diagrama func:lonal de Gestionar Raspado y
Nivelacidn de Calles !

CODIGO DEL DIAGRANA:
SPM-P05-DFO1

Fecha de Emisidn:

20 enero 2021

| 5. Se elabora

1. Se reciben rep(!)rtes

encargado

telefénicos y se tirna al

2. Se visita el domicilio

3. Se asigna fecha en el plan

de trabajo

4. Llegada la fecha se

.| ‘reporte

realiza el trabajo
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INVENTARIO DE REGISTROS %DE PROCEDHVHENTO

Direccidn de Servicios Pﬁblicos Municipales

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar Raspado ¥ Nivelacion de Calles

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: SPM-PO5

Fecha de Elaboracidn: 20 de Enero de 2021

Hoja1del

L Encargado de
SPM-POS- | Reporte Diario maguinaria Digital Minimo 1 afo Oficina Depuracion
Fol de Actividades R '8 | : P
pesada : :
SpLpos. | Reporte Diario Encargada de
'éoz de Peticiones atencién Digital | | Minimo 1 afio Oficina depuracién
Ciudadanas ciudadana |
SPi-pos. | Reporte Diario Encargado de
Fo3 de Actividades | maquinaria Digital Minimo 1 afio Oficina depuracién
’ de Magq. Pesada pesada
Grafica de !
; Encargado de .
SPiv-pas. | Resultados de gado . . . Oficina .
P raspado y Maguinaria Digital Minimo 1 afio epyfacion
. nivelacidn de pesada :
calles
|
|
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