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PROCEDIMIENTO 1

TRAMITE DE FONDO FIJO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El fondo resolvente es el suministro de recursos financieros que se autoriza, con el
objeto de sufragar erogaciones derivadas del ejercicio de sus funciones con estricto
apego a los calendarios de presupuesto autorizado, y es asignado Unica y
exclusivamente para su aplicacion durante el ejercicio presupuestario vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Lineamientos para el ejercicio, control y evaluacién del presupuesto de egresos
municipal 2015, punto 5.




Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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M Ayuntamiento 200 6-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
INICIO
Unidad de Enlace Solicita a la Direccién de Finanzas el importe del fondo fijo
1 Administrativo que corresponde a la Coordinacion General de Servicios | Solicitud de Oficio
Municipales de acuerdo a los lineamientos establecidos
2 . » ) Autoriza el fondo fijo a la Coordinacién y entrega el efectivo . .
Direccién de Finanzas mediante recibo simple Recibo simple
3 Unidad de Enlace | Entrega a las Coordinaciones el efectivo para atencién de
Administrativo las necesidades prioritarias de cada area Recibo simple
4 Adquieren los materiales de acuerdo a sus necesidades y
Coordinadores en estricto a pego la los lineamientos y emiten factura a Factura
favor del Municipio de Centro
5 ’ Hace entrega de la factura y archivo XML a la Unidad de
Coordinadores Enlace Administrativo Factura
6 Unidad de Enlace Turna al Area de Recursos Financieros la factura para
Administrativo elaboracion de la Orden de Pago afectado el programa y | Orden de Pago
partida correspondiente
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO DIRECCION DE FINANZAS COORDINADORES
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‘ TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 2

ADQUISICIONES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cubrir en tiempo y forma las necesidades de articulos, materiales y servicios para
dar continuidad a los programas de trabajo de las Coordinaciones y Unidades
Administrativas que integran la Coordinacion General de Servicios Municipales, de
acuerdo al presupuesto autorizado vigente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del estado de
tabasco, Articulo 21y 22.

Reglamento de la ley de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios
del estado de tabasco, Articulos 32, 40, 48 y 53.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTDIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacion de General de Servicios Municipales

UNIDAD RESPONSABLE :

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Adquisiciones y Servicios

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

Coordinadores

INICIO

Envia a la Coordinacion General de Servicios Municipales
mediante oficio las requisiciones u érdenes de servicio/
trabajo elaboradas en el Sistema de Administracién
Municipal, de acuerdo a las necesidades propias de sus
areas y de acuerdo al presupuesto autorizado para el mes

- Oficio, Requisicién u orden

de servicio/trabajo

Coordinador General de Servicios Municipales

Revisa y autoriza la adquisicién o servicio y turna la Unidad
de Enlace Administrativo

Oficio

Unidad de Enlace Administrativo

Recepciona las requisiciones u érdenes de servicio/trabajo
y consolida de acuerdo al tipo de recurso y partida
presupuestal, y elabora cuadro de consolidado. Separa las
adquisiciones por modalidad y turna al area de
Adquisiciones y Recursos Materiales para su tramite.

Consolidado

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Si la modalidad es compra directa pasa a la actividad 5
Si la modalidad es licitacion simplificada y publica pasa a la
actividad 13

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Modalidad compra directa: Envia por correo electrénico el
listado de material para cotizacion de al menos 3
proveedores o prestadores de servicio

Listado

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Elabora pedido mediante el sistema administrativo municipal
y turna a firma del Coordinador

Pedido

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Entrega al proveedor adjudicado el pedido u orden se
trabajé, entrega fotocopia simple a la Coordinacion
solicitante

Pedido

Proveedor

Entrega materiales al almacén municipal mediante una
factura original y 3 copias, 3 copias del pedido y archivo
XML

Factura y archivo XLM

Almacén Municipal

Entrega a la Unidad de Enlace Administrativo Factura
Original, entrada de almacén y archivo XML

Factura y archivo XLM

10

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Integra a la factura original, requisicién original, pedido
original, entrada de almacén, tres cotizaciones y entrega al
Area de Recursos Financieros para el tramite de pago

Factura, requisicion, pedido,
entrada de almacén vy
archivo XML

11

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Modalidad licitacién simplificada y puablica: Elabora
invitaciones y bases, desarrolla el acto de licitacion de
acuerdo a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios del Estado de Tabasco. Pasa a la
actividad 6

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Coordinadores Unidad Administrativa de Servicios Municipales Unidad de enlaces administrativo Almacén Municipal
. Recepcion las requisiciones Modalidad compra
Inicio Recibe oficio u ordenes de directa: Envia el
servicio/trabajo y elabora listado de material
cuadro de consolidacion. para cotizacién de
al menos 3
proveedores o
prestadores de
servicio. Entrega materiales
Se envia oficio de las Compra directa mediante una factura
o original y 3 copias,
requisiciones u ordenes Licitacién copias del pedido y
B Qimnlificada archivo XML.
de servicio.
Elabora pedido
mediante el
Elabora sistema
Autoriza y envia a la invitaciones y adm!n_lstratlvo
bases.  Efectua municipal. seh ¢
unidad de enlace procedimiento ¢ hace laclre v =
correspondiente hace constancia de
. " entrada al almacén y
administrativo. .
archivo XML.
P Se recibe factura
< y archivo XML
Y Se, turna a firma original.
—>
¢ del Coordinador > Se Entrega al ¢
Proveedor copias
adjudicado el pedjdo Adquisiciones integra la
u orden de trabajo. factura original 3
cotizaciones y se envia al
area de recursos
financieros. Para tramite
de pago.
|-
»

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 3

ALTA Y BAJA DE BIENES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el Inventario de Bienes Muebles actualizado, cada vez que se efectlia una
adquisiciéon de herramientas, equipos o muebles debera asignarsele un numero de
inventario para proceder con el trdmite de pago, de igual forma si el mobiliario u
equipo se encuentra obsoleto o en malas condiciones se debera tramitar la baja
correspondientes y poner a disposicion de la Direccion de administracién tal bien.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 84.
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Coordinacién General de Servicios Municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD

Unidad de Enlace Administrativo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO :
Alta y Bajas de Bienes

ACT. . FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
INICIO
. Envia a la Coordinacion General de Servicios Municipales -
1 Coordinadores . o - . . Oficio
mediante oficio la solicitud de alta o baja de bienes
. - - Revisa y autoriza la alta o baja del bien y turna a la Unidad -
2 Coordinador General de Servicios Municipales de Enlace Administrativo para su tramite correspondiente Oficio
. - ) Recepciona la solicitud y turna al Area de Adquisiciones y .
3 Unidad de Enlace Administrativo Recursos Materiales para su tramite correspondiente Oficio
Si el tramite es alta de bienes pasa a la actividad 10
4 Area de Adquisiciones v Recursos Materiales Si el tramite es baja de bienes, elabora oficio para solicitar Oficio
q y la baja del bien y lo envia a la Direccién de Administracion
con copia para la Contraloria Municipal
Recibe el oficio de solicitud y efectta el tramite
5 Direccién de Administracion correspondiente en la Subdireccion de Recursos Materiales | oficio
(lapso de 10 dias)
6 Direccion de Administracion Envia oficio a Ia‘ Coordinacion aqexando relacmn_ y ac_ta_ f:|e Oficio
entrega de los bienes que deberan quedar a su disposicién
. o ) Pone a disposicién de la Direccion de Administracion los -
7 Area de Adquisiciones y Recursos Materiales bienes y recaba las firmas del acta de entrega Oficio
. i - i Envia a la Coordinacion el acta de baja de los bienes .
8 Direccién de Administracion formalizada Acta de baja
9 Area de Adquisiciones y Recursos Materiales Archiva copias .dEI OﬂC'?’ reIaCJon de blengs y acata de Oficio y anexos
entrega de los bienes asi como album fotogréafico
Si el trdmite es alta de bienes: Elabora oficio a la Direccion
10 < N . de administracién anexando copia de la factura del bien, -
Area de Adquisiciones y Recursos Materiales . . i Oficio
orden de pago, entrada de almacén y archivo fotografico del
bien
11 Recepciona la solicitud y el area de control de bienes
. L . L procede a elaborar el resguardo correspondiente y envia .
Direccion de Administracion mediante oficio para recabar la firma del usuario Oficio, resguardo
correspondiente
12 Recaba la firma del usuario y envia mediante oficio a la

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Direccion de administracion el resguardo original archivando | Oficio, resguardo
una copia

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa de Servicios

Coordinadores Municipales Unidad de Enlace Administrativo Direccién de administracion

L. Se recibe oficio Recepciona la BAJA DE
Inicio P yrevisa solicitud y turna al BIENES, elabora Se recibe oficio de
Area, para su oficio para . )
tramite. solicitar la baja solicitud con copia a

del bien. Y lo
envia a la
Direccién de
Administracion

rnarracnnndianta

Se hace oficio de
la solicitud de alta
o baja de bienes.

Autoriza la alta o
baja del bien y
turna a la Unidad
de Adquisiciones —

4

y  Recursos gt-ies dg Efectta el tramite
Materiales. in e correspondiente

en la Subdireccion
de Recursos
Materiales 'y lo
Envia a la Unidad
Administrativa de

Se recibe oficio con

relacion y acta de entrega ALTA DE BIENES. se_’elabora Servicios
: oficio a la Direccion de Municinales
de los bienes que . - ; y L
deberén quedar a su adm|n|stra0|on_anexando copia de
i L la factura del bien, orden de pago,
IsSnN<icinn " <
entrada de almacén y archivo Pone a
fotoaréfico del hien disposicion los
bienes y recaba
> las firmas del L
acta de entrega
Se recibe el

acta de baja de

los bienes
. . formalizada.
Archiva copias del
oficio, relaciéon de
bienes y acta de "
y Recepciona la

entrega de los
bienes asi como
album fotoaréfico.

solicitud y procede
a elaborar el
resguardo
correspondiente.

A 4

v

Se Recaba la firma del
usuario y envia mediante
oficio a la Direccion de

A

administracion el resguardo l
original archivando una copia

Se envia mediante
oficio a recabar la
firma del usuario
correspondiente.

P | Se recibe copia
del resguardo
v
7\

PROCEDIMIENTO

‘ TERMINA ‘
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PROCEDIMIENTO 4

CAMBIO DE USUARIO DE BIENES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar, controlar y actualizar el Inventario de Bienes Muebles de la Coordinacion
General de Servicios Municipales y sus coordinaciones y unidades administrativas,
deslindando de toda responsabilidad a la persona que tenia por resguardo un bien.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de la administracion publica municipal, Articulo 84.

12
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Cendro
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Coordinadores

INICIO
Envia a la Coordinacién General de Servicios Municipales
mediante oficio la solicitud de cambio de usuario de los
bienes

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Oficio

Coordinador General de Servicios Municipales

Revisa y autoriza el cambio de usuario y turna a la Unidad
de Enlace Administrativo para su tramite correspondiente

Oficio

Unidad de Enlace Administrativo

Recepciona la solicitud y turna al Area de Adquisiciones y
Recursos Materiales para su tramite correspondiente

Oficio

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Elabora oficio para solicitar ante la Direccion de
Administracion el cambio de usuario del bien

Oficio

Direccién de Administracion

Recibe el oficio de solicitud y efectta el tramite
correspondiente en la Subdirecciéon de Recursos Materiales
quien sustituye el nombre del usuario en el inventario de
bienes y elabora el nuevo resguardo

Oficio

Direccién de Administracion

Envia oficio a la Coordinacion anexando el resguardo del
bien con el nombre del nuevo usuario

Oficio

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales

Recaba la firma del nuevo usuario del bien y turna a la
direccion de administracion el original del resguardo y
archiva fotocopia

Pedido

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa de Servicios

Coordinadores Municipales Unidad de Enlace Administrativo Direccién de Administracion Subdireccién de Recursos Materiales
.. . . Recepciona la solicitud y
Inicio Se recibe oficio. turna  al  Area  de Se Recibe el oficio de Se sustituye el nombre del
Adguisiciones y Recursos solicitud y efectia el usuario en el inventario de
Materiales. b tramite N bienes y elabora el nuevo
v correspondiente en la > resguardo
Se hace un Subdireccién de
- Recursos Materiales.
oficio de
solicitud de ) Se  hacen los
cambio de Revisay tramites
bienes. Loz correspondientes. Y —L
cambio p :

se elabora un oficio
para solicitar el Se recibe oficio con
cambi6 del bien. anexo del resguardo
del bien con el
nombre del nuevo

1cnarin

Envia el
Nuevo
Resguardo

Se turna a la Unidad

de Enlace
Administrativo  para
su tramite

AnrracnAandinnta

Se recibe el
original del
resguardo.

Se envia a |
Recabar la |

firma del
nuevo usuario ;
del bien Se Recaba la firma del

nuevo usuario del bien
| y turna a la direccion

S| de administracion el \/ TElv?MINA \\
original del resguardo ‘ PROCEDIMIENTO ‘
y archiva fotocopia \ J
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PROCEDIMIENTO 5

ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Concluir con el proceso de adquisicion o adjudicacion de servicios que el area de
Adquisiciones 'y Recursos Materiales haya efectuado, devengando
presupuestalmente los programas presupuestales mediante la elaboracién de orden
de pago.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Lineamientos para el ejercicio, control y evaluacién del presupuesto de egresos
municipal 2015, punto 4.

15
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Cendro

M Ayuntamiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Entrega original de factura, pedido u orden de servicio/trabajo,
entrada de almacén, cotizaciones, actas, cuadros seguin

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales ’ S . Py Varios
corresponda el tipo de adjudicacion y el archivo electrénico
XML al Departamento de Recursos Financieros

i Revisa la documentacion comprobatoria si esta completa

Area de Recursos Financieros continua si no devuelve la documentaciéon al Area de | Varios
Adquisiciones y Recursos Materiales

5 . } Turna al Coordinador General de Servicios Municipales la

Area de Recursos Financieros " h
factura para su firma correspondiente Fcatura

Area de Recursos Financieros Recibe la factura firmada y escanea la documentacion Archivos
comprobatoria

< . . Captura en el Sistema administrativo Municipal la factura

Area de Recursos Financieros p p SAM

afectando el programa presupuestal correspondiente

Area de Recursos Financieros

Captura la orden de pago, anexando lo archivos
comprobatorios ya escaneados y cierra la orden de pago

Orden de Pago

Area de Recursos Financieros

Recaba la firma del Coordinador y turna a la Direccion de
Programacion la orden de pago mediante un listado para su
trdmite correspondiente

Relacion de 6rdenes de pago
para tramite

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO Unidad Administrativa de Direccion de Programacion

Area de Recursos Financieros

Area de Adquisiciones y Recursos Materiales Servicios Municipales

Se recibe la documentacion
. . 5| comprobatoria  si esta
Inicio completa.

Se Recibe la factura

v firmada y escanea la
Se envia original de factura, TurnaA al documentacion
pedido u orden de Coordinador comprobatoria

General de

servicio/trabajo, entrada de

almacén, cotizaciones, actas, Serv_ic_ios Se Recibe las
cuadros segun corresponda el Si Municipales la Orde_nes de .Pago
tipo de adjudicacion y el archivo factura para su mediante un listado
electrénico XML al No hilasle para su tramite

correspondiente.

Nanartamantn

Se recibe la documentacion e Se Captura la factura | <
por el area de recursos afectando el programa
financieros. <} TERMINA

presupuestal

Se Recaba la firma PROCEDIMIENTO

correspondiente.

. Se Captura la orden de
pago, anexando lo
archivos ~ comprobatorios
ya escaneados y cierra la
orden de pago

del Coordinador y
turna a la Direccion

de Programacion la
orden de pago.
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PROCEDIMIENTO 6

RECE'PCI(')N Y TRAMITE DE INCIDENCIAS PARA ELABORACION
DE NOMINA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcionar e integrar las incidencias laborales quincenalmente de todas las areas
que integran la Coordinacion General de Servicios Municipales, para enviarlas a la
Direccion de Administracion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Ley Federal del Trabajo.

18
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Personal del departamento de Recursos Humanos

INICIO
Recibe incidencias de cada una de las areas que integran la Coord.
General de Servicios Municipales

Formato  de reporte de
incidencias

Personal del departamento de Recursos Humanos

Revisa minuciosamente que las incidencias contengan firmas y sellos
de cada area, asi como que se ajusten al presupuesto

Personal del departamento de Recursos Humanos

Recaba firma del subcoordinador administrativo y del Coordinador
General y Servicios Municipales

Personal del departamento de Recursos Humanos

Integra, sella y envia a la Direccién de Administraciéon en medio
magnético e impreso para su tramite correspondiente

Formato de incidencias

TERMINA PROCEDIMIENTO

Area de Recursos Financieros

Captura la orden de pago, anexando lo archivos
comprobatorios ya escaneados y cierra la orden de pago

Orden de Pago

Area de Recursos Financieros

Recaba la firma del Coordinador y turna a la Direccién de
Programacion la orden de pago mediante un listado para su
tramite correspondiente

Relacion de érdenes de pago
para tramite

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

AREAS QUE INTEGRAN LA CGSM

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

INICIO ‘

!

Entrega incidencias del
periodo correspondiente

Se devuelve para su
correccién

Recepciona
incidencias  de
cada una de las
areas

Si

Recaba firma  del
subcoord. Admvo. Y
del Coordinador

General.

Integra, sella Y
entrega a la Direccién
de Administracion.

\_/_

Recibe las
incidencias de
todas las areas

que integran la
CGSM en medio

A

TERMINA
PROCEDIMIENTO

magnético e
impreso

20




somos todos

M. Ayuntamiento 200 6-2018

Y Centtro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 7

ELABORACION DE ALTA O BAJA DE PERSONAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar formato y oficio de alta o baja de personal y enviarlo a la Direccién de
Administracion para que realice el movimiento en la nomina correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Ley Federal del Trabajo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Personal de Departamento de Recursos Humanos

Elabora formato y oficio de alta o baja de personal

Formato de movimiento de
personal

Personal de Departamento de Recursos Humanos

Integra documentacion del personal y elabora oficio para recabar firma
del Coordinador General

Oficio y Formato de movimiento
de personal

Personal de Departamento de Recursos Humanos

Envia formato con expediente original a la Direccién de Administracion
para el movimiento correspondiente

Oficio y Formato de movimiento
de personal

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION
Recibe la
INCIO documentacion y
realiza el tramte
correspondiente

Elabora formato
de alta o baja de
personal

Recaba firma
del del
Coordinador

General.

Entrega en la
Direccion de
Administracién

anexo al
expediente  del

trabajador

l

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

- /
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PROCEDIMIENTO 8

RECEPCION DE INCIDENCIAS GENERALES (LICENCIAS,
CONSTANCIA MEDICAS, DIAS ADICIONALES, DIAS
ECONOMICOS, VACACIONES, ONOMASTICOS, ACTAS
CIRCUNSTANCIADAS, NOTIFICACIONES CON ACTAS DE
DEFUNCION Y DIVERSAS SOLICITUDES DEL AREA)

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion e integrar las incidencias laborales quincenalmente
de todas las areas que integran la Coordinaciéon General de
Servicios Municipales, para enviarlas a la Direccion de
Administracion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

v Ley Federal del Trabajo
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CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Recibe de cada una de las areas der la CGSM constancias y

1 Personal de Departamento de licencias médicas originales expedidas por el ISSET, solicitudes de oficio

Recursos Humanos dias adicionales, dias econdmicos, vacacione, onomasticos, actas
circunstanciadas y diversas solicitudes del &mbito del area,

2
Personal de Departamento de Elabora oficio por cada una de las areas anexando documentos Conia de oficio
Recursos Humanos correspondientes para su tramite p

3
Personal de Departamento de Entrega oficio a la subdireccion de Recursos Humanos de la oficio
Recursos Humanos Direccién de Administracion y envia copia al area correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO




CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE

AREAS QUE INTEGRAN LA CGSM RECURSOS HUMANOS SUBDIRECCION DE RECUR. HUMANOS

Recibe la
INCIO documentacion y

realiza el tramte
correspondiente

A 4

Entrega de
incidencias generales

Recibe y elabora

oficio, anexando ]

los documentos
originales

v

Entrega a la
subdirec. De v

recur. Humanos | N
de la Direcc. De
Admon TERMINA PROCEDIMIENTO
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\ CWV(T MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

M. Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 9

LIBERACION DE DIVERSOS PAGOS REINTEGRADOS A LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar oficio para solicitar a la Direccion de Administracion la
liberacion del pago que por algin motivo el trabajador no haya
podido cobrar en su momento.

FUNDAMENTO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

v Ley Federal del Trabajo
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CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntsmiento 2006-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Trabajador Realiza solicitud de liberacion del pago
Elabora oficio solicitando la liberacion del pago, anexando copia de
Personal de Departamento de su identificacion oficial, detallando tipo de pago, periodo y en Oficio
Recursos Humanos algunos casos justificacion que le impidié cobrar
3
Personal de Departamento de Entrega oficio a la Direccién de Administracion oficio

Recursos Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO




CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE
DIRECCION DE ADMINISTRACION

TRABAJADOR RECURSOS HUMANOS

Recibe la

documentacion y

INCIO realiza el tramite

correspondiente
J— Elabora  oficio,

Solicita la liberacion anexando copia \_/
del pago reintegrado > de IFE  del
trabajador

Entrega en la
Direccion de
Administracion

TERMINA PROCEDIMIENTO <
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\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

M Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 10

TRAMITE PARA PAGO DE BONO: DIA DE LA MADRE Y DIA DEL
PADRE PARA TRABAJADORES DE NUEVO INGRESO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Enviar oficio a la Direcciéon de Administracion para solicitar el
pago de bono a las madres y padres trabajadores de la
Coordinacion General de Servicios Municipales de nuevo
ingreso

FUNDAMENTO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

v' Ley Federal del Trabajo
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CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntsmiento 2006-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Personal de Departamento de Solicita a cada una de las areas la validacion de la base de datos

1 Recursos Humanos de madres o padres trabajadores, Oficio
Requiere anexar co_pia de acta de nacimiento de un hijo, en caso de

2 Areas que integran la CGSM gﬁresvc;nianlgtzg:o?or primera vez sea madre o padre o en su caso de Oficio

3 Personal de Departamento de Sg entrega la validgcién a la Direccion de Administracion para su N
tramite correspondiente. oficio

Recursos Humanos

TERMINA PROCEDIMIENTO




Cendro

somos todos

M Ayuntsmiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

AREAS QUE INTEGRAN LA CGSM

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Valida la base de
datos y anexa copia
de acta de nacimiento
de hijo a madres o
padres de nuevo
ingreso

INCIO

Solicita la
validacion de la
base de datos de

madres o padres

A

trahaiadnrec

v

Recibe la
documentacion
impresa 'y en
. medio
o magnético,
elabora oficio
nara <l trAmita

TERMINA PROCEDIMIENTO

Recibe la
documentacion y
realiza el tramte
correspondiente
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2008

PROCEDIMIENTO 11
CAPTURA DE TALLAS Y CANTIDADES PARA DOTACION DE
UNIFORME Y EQUIPO DE SEGURIDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir e integrar archivo de formatos de levantamiento tallas
y cantidades de uniformes y equipo de seguridad del personal
de base y eventual de cada area de la Coordinacion General
de Servicios Municipales, para su envio y tramite a la Direccién
de Administracion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO
v' Ley Federal del Trabajo
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CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1 Personal de Departamento de Solicita a cada una de las areas la captura de las tallas del personal Oficio
Recursos Humanos

2 Areas que integran la CGSM Valida informacién solicitada

2 Personal de Departamento de Recibe archivo impreso y en medio magnético la informacion de la Oficio
Recursos Humanos captura de las tallas del personal adscrito a cada una de las areas

Integra archivo general y entrega a la Direccién de Administracion
3 gzrcslﬁr;(e)tlsdﬁu?neapnag;amento de para revision y tramite, impreso y en medio magnético. oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO




CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO

PERSONAL DE DEPARTAMENTO DE
AREAS QUE INTEGRAN LA CGSM RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE ADMINISTRACION

Recibe la
documentacion y
realiza el tramte
correspondiente

INCIO

A 4

Solicita a cada
una de las areas
Captura base de la captura de las
datos de tallas y tallas del
cantidades de cada |« narennal
trabajador

Recibe la
informacion
impresa y medio

.| magnetico

" elabora oficio y
envia a la Direcc.
De Admon.

e N

TERMINA PROCEDIMIENTO
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' Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

M Ayuntamiento 20062018

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2008

PROCEDIMIENTO 12

ACTA CIRCUNSTANCIAL

OBJETIVO

Servir de Fundamento para tomar Decisiones y Dictaminar una Sancion en el
Ambito laboral, segln sea el caso y si lo Amerita uno o Varios Trabajadores. En este
Documento consta la Falta en que Incurrioé el Empleado, a fin de ser Acreedor a las
Sanciones Previstas en la Ley.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 126
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro Articulo 150
Bis

Reglamento para regular las Actividades que Realizan los Comerciantes
Ambulantes del Municipio del Centro

Reglamento de Prevencion y Control de la Contaminacién en el Municipio del
Centro

Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio del Centro

Reglamento de Estacionamientos para el Municipio del Centro

Reglamento de Parques y Jardines del Municipio del Centro

Reglamento de Limpia.

Reglamento de Mercado

Reglamento de Panteones

Reglamento de Alumbrado

Bando de Policiay Gobierno del Municipio del
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somos todos

Cendro

M Ayuntamiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

INICIO
1 Recibe la Solicitud del area afectada, donde se suscité el incidente = .
Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos del robo. Solicitud de Oficio
2 Coordinacién de mercados Se solicita el personal involucrados a narrar los hechos su citados ) )
Acta circunstanciada
3 . - Se Realiza Tramite ante la Fiscalia del Estado y se presenta al ’ . L A
Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos trabajador para la Toma de la declaracion. Cop_l_a de la averiguacién previa
certificada
4 Personal de asuntos juridicos envia original al area | Departamento de control de bienes ) -
fin de la actividad
afectada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
Departamento de simplificacion administrativa y - L . . Encuesta de evaluacion
13 Al finalizar la capacitacion, realiza encuesta a los participantes, para

profesionalizacion

evaluar las expectativas y satisfaccion de la misma

TERMINA PROCEDIMIENTO.




CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
HAyuntemiento Z016-2018 DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS COORDINACION DE MERCADOS
: INICIO : Recibe oficio donde se
> solicita al Personal
involucrado se presente ante
v la unidad de asuntos
Juridicos
Recibe  oficio de la
Coordinacion de Mercado,
donde su cito el robo V}
Envia al personal a la
Unidad de Asuntos
Envié oficio solicitando se Juridicos.

presente el personal

involucrado.

Se recibe al personal y
se Toma nota de la | _
descripciéon de los
Hechos.

Recibe Original de la
Averiguacion Previa

A\ 4

A 4
Se presenta al personal

Se levanta averiguacion
previa por parte de Fiscalia
del Estado y se entrega
original a la Unidad de
Asuntos Juridicos

ante la Fiscalia del

Estado.

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Se envia Original de la

averiguacion Previa a la

Coordinacion de Mercados
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2008

PROCEDIMIENTO 13

TRAMITE ANTE TRANSITO DEL ESTADO Y LIBERACION DE
VEHICULQOS

OBJETIVO

Se Realizan la Liberacion de Vehiculos ante la Direccion de Transito del Estado en
Relacién con la Direccién de Asuntos Juridicos de esa Instancia.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 126
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro Articulo 150
Bis

Reglamento para regular las Actividades que Realizan los Comerciantes
Ambulantes del Municipio del Centro

Reglamento de Prevencion y Control de la Contaminacién en el Municipio del
Centro

Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio del Centro

Reglamento de Estacionamientos para el Municipio del Centro

Reglamento de Parques y Jardines del Municipio del Centro

Reglamento de Limpia.

Reglamento de Mercado

Reglamento de Panteones

Reglamento de Alumbrado

Bando de Policiay Gobierno del Municipio del Centro
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Cendro

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO
1 Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos Recibe la solicitud escrita Por parte de la coordinacién de Limpia Oficio de Solicitud
Solicito ante la unidad de asuntos juridicos al trabajador por medio
2 Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos de una llamada telefénica. Ninguno
Llega ante este instancia la persona para la narracion de los hechos
3 Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos del siniestro Acta Circunstanciada
4 Recursos materiales Se solicita factura y tarjeta de circulacion Original Oficio Solicitando Factura y
Tarjeta de Circulacion  del
Vehiculo
Adjudicar la propiedad en conjunto con la aseguradora para la | Hoja de liberacion
5 Tramite ante Transito del Estado liberacion de la unidad.
6 Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos Se Investiga la Cantidad del Resguardo del Vehiculo en el retén, para
solicitar el Recurso Para Liberacion. Vehiculo. De Manera Econémica
7 Recursos Financieros Se Solicita El Recurso Para la Liberacién Del Vehiculo. De Manera Econémica
8 Empresa donde se encuentre resguardado el | Se presenta la documentacién que acredite la propiedad y se hace | Documentacion en original 'y
vehiculo el convenio con transito del Estado. .
(reten) recibo de pago.
Se Presenta factura del Reten Y Recibo de Pago para Comprobar | Factura Electronica y Recibo de
Recursos Financieros los Gastos
9 Pago
Recursos Materiales Se Regresa factura y Tarjeta de circulacion Original Tarjeta y Factura Original
10

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DIAGRAMA DE FLUJO

somos todos
H. Ayuntaniento 2016-2018

EMPRESA (RETEN)

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS Unidad de Enlace Administrativo TRANSITO DEL ESTADO

‘ INICIO Uni_d:_:ld de Asuntos quidicos Se procede airala »
N ) N S_ollcﬂa_lfactura y tarjeta de direccién de asuntos Se presenta Documentacion
| circulacion  original  del juridicos de transito del que acredita la Pro_pledad y
VL Vehiculo a la Unidad de N estado para saber la > ISS hacg eldcolnvehr]lo Ipara la
! - . Recursos Materiales. > ituaci iberacion del vehiculo y se
Recibe la solicitud gscnt_e} sntuac\llgﬂiiﬁgal del procede a ir a liberar el
Por parte de la coordinacién vehiculo.
de Limpia
¢ Recursos Materiales
Entrega Documentacion A 4
Solicito ante esta unidad de original de la Propiedad A i
asuntos juridicos al del Vehiculo. Se libera el vehiculo
trabajador para que declare
los hechos
Se solicita a la
Unidad de
l Recursos Se hace el convenio
Financieros el
Se presenta el trabajador y se Se presenta recurso para ) paraliberacion del Sr:;';‘;;egg fa:tgrgey
procede a levantar el acta Factura a la liberacion vehiculo. multa en
circunstancial f y retenen
Recursos del vehiculo Originales
Financieros del

retén y recibo de
pago para el
cobro. <«

}

Se regresa Factura Original
v Tarieta de Circulacion

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M. Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 14
ACTA DE NOTIFICACION

OBJETIVO

Documento en el cual se le hace ver al Infractor el motivo por el cual se le notifica,
ya sea por haber Incurrido en una o varias faltas al Reglamento de Limpia, Parques
y Jardines, Anuncios y Publicidad, y debera presentarse ante el area Juridica de
Servicios Municipales en un término de 72 horas habiles para dar Cumplimiento a
la Disposicion Sefialada en el Acta de Notificacion para aclarar o Regularizar los
hechos registrados.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco Articulo 126

e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio del Centro Articulo 150
Bis

e Reglamento para regular las Actividades que Realizan los Comerciantes
Ambulantes del Municipio del Centro

¢ Reglamento de Prevencion y Control de la Contaminacion en el Municipio del

Centro

Reglamento de Anuncios y Publicidad del Municipio del Centro

Reglamento de Estacionamientos para el Municipio del Centro

Reglamento de Parques y Jardines del Municipio del Centro

Reglamento de Limpia.

Reglamento de Mercado

Reglamento de Panteones

Reglamento de Alumbrado

Bando de Policiay Gobierno del Municipio del Centro
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CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIO

Se inicia fisicamente la inspeccién para constatar la infraccion. Se | Acta de notificacion

Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos toma Fotos

Por segunda vez se inspecciona al infractor y Se le da un Termino
de 72 horas Para que se Presente en el Area Juridica. En Dado Caso
que No la quieran Recibir se asienta en el acta de inspeccion que se
neg6 a recibir la persona se describe los rasgos fisicos de la misma
y se deja pegada afuera del inmueble se toma foto del acta y se da
como notificado el ayuntamiento.

Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos Acta de inspeccion

resolutivo

3 Personal de la Unidad de Asuntos Juridicos En la tercera visita y se sanciona al infractor con un pago de multa a
la que fue acreedor

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Cendro

somos todos

M Ayuntsmiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

INFRACTOR

DIRECCION DE FINANZAS

INICIO

4
Se inicia fisicamente la

inspeccién para constatar la
infraccién. Se toma Fotos

Se Deja acta de
Notificacion

A 4

Por segunda vez se inspecciona
al infractor si vuelve a Incurrir en
la misma falta se procede a

dejarle acta de inspeccién y se
le da un plazo no mayor de 72
horas para presentarse en la
coordinacion de servicios
municipales en el area juridica

Se envia Resolutivo a finanzas

Se da un término de 15 dias
para comparezca si en ese
lapso no se presenta se
envia un resolutivo para que
finanzas haga el cobro
coactivo

para que haga el cobro coactivo [
de la Multa

Finanzas se encarga
de hacer el cobro
> coactivo

A 4

FIN DEL
PROCESO
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M Ayuntamiento 20062018

FORMATOS
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somos todos

M. Ayuntamienio 2006-2018

ACTA CIRCUNSTANCIADA
' » Cendtiro-

En la Ciudad de Villahermosa, Capital del Estado de Tabasco, siendo las horasdeldia____ de

de , Se constituyé en las oficinas que ocupa la Unidad de Asuntos Juridicos de la Coordinacion

General de Servicios Municipales, el C. , trabajador que se desempefia

como , y adscrito a la
; para hacer constar el robo de

, por lo que en e wuso de la voz manifiesta:

”. Por
lo cual se da por concluida la presente diligencia siendo las horas del dia de inicio, firmando al
calce y para constancia de todo lo anterior.-

FIRMA
1)
C.
TESTIGOS DE ASISTENCIA
(2) (3)
COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPAL
47



Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M. Ayuntamiento 2006-2018

FOLIO (1) "‘ Caevtro-

ACTA DE INSPECCION

EN___ (2 MUNICIPIO DEL CENTRO, TABASCO, SIENDO LAS__ (3) DEL DIA_ (4)_DEL
MES (5) DEL ANO DOS MIL__ (6)_ _EL QUE  SUSCRITO:
(1)
SUPERVISOR ADSCRITO A LA COORDINACION GERERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES DEL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO, HAGO
CONSTAR: QUE SIENDO LA HORA Y FECHA ARRIBA SENALADA, ME CONSTITUYO EN EL
DOMICILIO QUE SE ENCUENTRA UBICADO EN
(8) :

CERCIORANDOME DE ENCONTRARME EN EL DOMICILIO CORECTO POR ASI CONSTARLO
CON 9) , Y REQUIRIENDO LA PRESENCIA DEL TITULAR DEL
DOMICILIO DEL INMUEBLE, EN DONDE SOY ATENDIDO POR UNA PERSONA QUE DICE
LLAMARSE (10) , ANTE QUIEN ME IDENTIFICO CON LA
CREDENCIAL EXPEDIDA POR EL TITULAR DE LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES, CON NUMERO ____ (11) LA

CUAL ME ACREDITO COMO SUPERVISOR Y EN ESTE MISMO ACTO LE SOLICITO QUE DE
IGUAL FORMA SE IDENTIFIQUE, HACIENDOLO CON (12) Y
ACREDITANDO SU CARACTER, MISMAS DOCUMENTALES QUE SE LE DEVUELVEN EN ESTE
MOMENTOPOR AS| REQUIRIRLO EL INSPECCIONADO. A CONTINUACION SE LE HACE
SABER QUE CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 65 DE LA CONSTITUCION DE LOS
MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1, 2, 3, 4 Y 84 FRACCION XIX DE LA LEY ORGFANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 Y 8 DEL BANDO DE POLICIA
Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CENTRO, SE LEVARA A CABO UNA DILIGENCIA DE
CARACTER ADMINISTRATIVO; POR LO QUE SE SOLICITO AL PRESUNTO INFRACTOR
SENALE A DOS TESTIGOS DE ASISTENCIA, APERCIBIENDOLE DE QUE EN EL SUPUESTO
CASO DE NO DESIGNARLOS, ESTE DERECHO SERA EJERCIDO POR EL ACTUANTE;
QUEDANDO DESIGNADOS Y ACEPTAN SER TESTIGOS DE ASISTENCIA  LOS
cC. (13) Y

(14)
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2008

QUIEN SE IDENTIFICAN CON LAS CREDENCIALES
(15) Y (16) ., HACIENDO

LA DEVOLUCION DE LAS MISMAS, POR SER DE USO PERSONAL .

SE PROCEDE HACER CONSTAR LOS SIGUIENTES

HECHOS: (17)

EN RELACION A LOS HECHOS NARRADOS ANTERIOR MENTE, SE LE CONCEDE EL USO DE
LA VOZ A EL INFRACTOR QUIEN MANIFIESTA, LO
SIGUIENTE: (18)

EN CONSIDERACION A LO ANTERIOR Y TODA VEZ QUE LOS HECHOS ASENTADOS EN LA
LINEAS ANTERIORES SE DESPRENDE LA VIOLACION DE LOS ARTICULOS 33 Y 59 DEL
REGLAMENTO DE SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA, RECOLECCION, TRASLADO,
TRATAMIENTO Y DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS URBANOS DEL MUNICIPIO
DEL CENTRO, TABASCO, ASI COMO DE LOS ARTICULOS 2, 15, 28, 38, Y 41 DEL
REGLAMENTO DE ANUNCIO Y PUBLICIDAD DEL MUNICIPIO DE CENTRO, TABASCO.

LEIDA LA PRESENTA ACTA, SE DA POR CONCLUIDA LAS PRESENTES ACTUACIONES A
LAS_ (19)__ HORAS, DEL DIA DE INICIO, FIRMANDO AL MARGEN AL CALCE PARA SU DEBIDA
CONSTANCIA LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON Y ENTERADOS, DE SU CONTENIDO Y
ALCANCES LEGALES, DESPUES DE LA FIRMA EL ACTA SE ENTREGA UNA COPIA A LA
PERSONA CON QUIEN SE DESARROLLO LA PRESENTE VISITA DE INSPECCION Y SE LE
NOTIFICA QUE PARA ACLARCIONES, APORTACION DE PRUEBAS, DEFENSAS Y ALEGATOS,
DEBERA ACUDIR A LAS OFICINAS QUE OCUPA LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES, SITO EN PLANTA BAJA DEL PALACIO MUNICIPAL, UBICADO EN LA
PROLONGACION DE PASEO TABASCO NUMERO 1401 FRACCIONAMIENTO TABASCO 2000
DE ESTA CIUDAD DE VILLAHERMOSA, TABASCO EN UN TERMINO DE TRE4S DIAS
CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE RECIBA LA PRESENTE.

49
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somos todos

M Ayuntamiento 2006-2018

INSPECTOR INFRACTOR
(20)
(21)

TESTIGO TESTIGO
(22)

(23)
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M Ayuntamiento 2006-2018

o> Centro H. AYUNTAMIENTO DEL CENTRO
ACTA CIRCUNSTANCIADA (RESOLUTIVO)

EN LA CIUDAD DE VILLAHERMOSA CAPITAL DEL ESTADO DE TABASCO, SIENDO LAS
_ (1) DEL _(2)__ DEL MES ©) DEL ARO 2015. EL NOTIFICADOR
ADSCRITO AL AREA JURIDICA DE LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
MUNICIPALES, EL QUE SUSCRIBE, HASE CONSTAR QUE SE CONTITUYO EN EL DOMICILIO
CITO

EN: (4)
PARA LLEVAR A CABO LA DILIGENCIA DE: (5)

A NOMBRE DE: _(6) CON NUMERO

DE EXPEDIENTE: @) ACTA SEGUIDO SE

HACE CONSTAR:

(8)

9) SEGUIDAMENTE SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE ACTA, FIRMANDO
AL CALCE DE LA MISMA, LOS QUE EN DICHA ACTA INTERVINIERON.

(10) (11)
NOTIFICADOR EJECUTOR ENTERADO NOMBRE Y FIRMA
(12) (13)
TESTIGO TESTIGO
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' _ CWVO_ MANUAL DE PROCEDIMIENTO

GUIA PARA LLENADO DE FORMATOS
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‘ » somos todos

M Ayuntamiento 20062018

ACTA CIRCUSNTANCIAL

(1) Afectado:
Nombre de la persona que es la afectada

(2) Testigo:

Nombre de Testigos de asistencia
(3) Testigo:

Nombre de Testigos de asistencia
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Y Centro-

somos todos

M Ayuntamiento 2006-2018

ACTA DE NOTIFICACION

(1) Folio:
NUmero de seguimiento
interno

(2) Hora:
Hora en la que se levanta el
Acta

(3) Dia:
Dia en el que se levanta el

Acta

(4) Mes:
Mes en el que se hace el Acta

(5) Ano: Ao en el que se realiza

(6) Calle:
Direccioén del Infractor

(7) Colonia:
(12) Supervisor:

Nombre del supervisor que
llena el Acta

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Direccion del Infractor

(8) Nombre:
Nombre de la Persona o
Negocio a la que se levanta el
acta

(9) Razén de la Visita:
Causa por la cual se visita a la
Persona o Negocio.

(10) Reglamento de la causa:

Se aplica o Anota
dependiendo la causa de la
infraccién

(11) OBSERVACIONES:

Anotaciones extras o
aclaraciones que se quieran
agregatr.

(13) Implicado:

Nombre de la Persona o
Implicado a quien se levanta el
Acta.
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Y Centro-

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2008

ACTA DE INSPECCION

(1) Folio: Namero de seguimiento
interno.

(2) Ciudad:
Ciudad en la que se levanta el
acta de inspeccion.

(3) Hora:
Hora en la que se levanta el
Acta.

(4) Fecha:
Fecha en la que se levanta el
Acta.

(5) Mes:
Mes en el que se levanta el
Acta.

(6) Afo: Ao en el que se Levanta
el Acta.

(15) Numero de Credencial:
Numero de credencial de los
supervisores que fungen
como Testigo

(16) Numero de Credencial:
Numero de credencial de los
Supervisores que fungen
como Testigo

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

(7) Nombre del Supervisor:
Nombre del Supervisor que
Levanta el Acta.

(8) Direccidn:
Direccion en la que se
encuentra Ubicado el infractor.

(9) Placas Oficiales:
Credencial Oficial que Acredite
su Persona.

(10) Nombre del Infractor:
Nombre

(11) Numero de credencial oficial
del inspector

(12) Identificacion Oficial

(13) Testigo

(14) Testigo

(17) Reglamento de Causa:
Motivo por el cual se levanta
el acta de Inspeccion.

(18) Uso de la voz del infractor:

55




' } CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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M Ayuntsmiento 200 6-2018

La persona a la cual se (20) Nombre y firma del Inspector:
levanta el acta puede poner Quien lleva acabo la
por escrito sus alegatos. diligencia.
(19) Hora en la que termina la (21) Testigo
Inspeccion (22) Testigo

(23) Nombre y Firma del Infractor
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P Centro

H. Ayuntamiento 20162018

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE RESOLUTIVO

(1) Hora:

Hora en la que se lleva a cabo

la diligencia
(2) Dia
(3) Mes
(4) Direccién:
Direccion del infractor
(5) Entrega de Resolutivo:
Se lleva a cabo la diligencia
para entregar el resolutivo de

la multa.

(6) Nombre del Infractor:

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Nombre de la persona o
negocio al que se multa.

(7) Numero de Expediente:
Numero interno de expediente
0 Resolutivo.

(8) Se hace constar entrega de
Resolutivo

(9) Hora en que termina la
Diligencia

(10) Nombre y firma del
Supervisor

(11) Nombre y Firma de quien
Atiende la Diligencia

(12) Nombre y firma del Testigo

(13) Nombre y firma del Testigo
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H. Ayuntantiento 2016-2018

UNIDAD DE ATENCION A ESPACIOS TRANSFERIDOS

58




Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
M. Ayuntamiento 20'6- 2018

PROCEDIMIENTO 15

ATENCION, MANTENIMIENTO, CONSERVACION, LIMPIEZA
GENERAL DE LOS ESPACIOS TRANSFERIDOS Y DIVERSAS
AREAS VERDES DE LAS PRINCIPALES AVENIDAS DE LA CIUDAD
(BARRIDO, CHAPEO, DESMORRE, DERRIBO DE ARBOLES).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar mantenimiento y limpieza general para las mejoras en los espacios transferidos
y de las principales avenidas de la ciudad o edificios publicos necesarios, a fin de la
conservacion mejora del paisaje urbano y el medio ambiente, procurando el apoyo
econdmico y manual de los beneficiarios.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 1

Reglamento de Parques, Jardines y Monumentos, Capitulo |, Articulos 3 Fraccion.
.

59




Y Centro-

somos todos

H. Ayuntamiento 2016

3

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Coordinacién General de Servicios Municipales

UNIDAD RESPONSABLE:

Unidad Atencién a Espacio Transferidos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién, mantenimiento, conservacion, limpieza general de los espacios transferidos y diversas areas verdes de las principales avenidas de la ciudad.

ACT. ) FORMA O
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
NUM. DOCUMENTO
1 Unidad de Espacios Transferidos Programa y organiza las actividades diarias de barrido, chapeo | Reporte semanal
de areas verdes para la atencién de los espacios transferidos
2 Unidad de Espacios Transferidos Solicita y recibe de la unidad de atencion de espacios transferidos | Escritos y salidas de almacén
semanalmente insumos para las maquinas herramientas para el
desarrollo de las actividades
3 Unidad de Espacios Transferidos Distribuye el personal de mantenimiento a las areas de cada | Verbal
espacio transferido asignado para las actividades diarias
4 Unidad de Espacios Transferidos Realiza recorrido de supervision por las diversas areas de los
espacios transferidos asignados para verificar los actividades
diarias del personal a su cargo
5 Unidad de Espacios Transferidos Realiza y envia a la unidad de atencién a espacios transferidos el | Formato de reporte semanal
reporte semanal de las actividades realizadas de los espacios
transferido asignados
6 Unidad de Espacios Transferidos Realiza recorridos por los diversos espacios transferidos | Vehiculo
verificando los trabajos realizados en cada uno de ellos
7 Unidad de Espacios Transferidos Recibe las instrucciones de la actividades operativas (limpia, | Oficio o llama telefnica del
chapeo, desmaorre, derribo de arboles). coordinador Gral.
8 Unidad de Espacios Transferidos Verifica y registra las actividades encomendadas Reporte diario de actividades
9 Unidad de Espacios Transferidos Programa vy distribuye cuadrillas operativas de acuerdo a la | Reporte diario de actividades
actividad encomendadas
10 Almacenista Entrega material y herramientas de acuerdo a las actividades | Vale salida de material del
operativas a realizar almacén
11 Unidad de Espacios Transferidos Acude a realizar las actividades encomendadas (limpia, chapeo, | Fotografias del antes 'y
desmorre, derribo de arboles) después para el reporte de
actividades
12 Unidad de Espacios Transferidos Supervisa y valora los avances de los trabajos de cuadrillas de | Porcentaje de avance de
acuerdo a las actividades encomendadas actividades
FIN
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Y Centro-
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M. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

No. Coordinacion General de | Subcoordinador de
Servicios Municipales Parques Convenio Almacenista Cuadrillas
Operativas
1 Inicin
2 . -
Recibe peticiones
3 y
Verifica la pleticién procedente
A 4
4
Registra la peticion
5
_ Recibe
peticién
\
6
Programa y distribuye
cuadrillas
7
Entrega
i material y
8
Recibe material
9
Acude al lugar a
¥
10
v Realiza reporte de las
11 v

Supervisa y valora los

Fin
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M. Ayuntamiento 201620138

PROCEDIMIENTO 16

MANTENIMIENTO ELECTRICO EN LAS LUMINARIAS DE LA
UNIDAD DE ATENCION A ESPACIOS TRANSFERIDOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de la unidad de atencién a espacios transferidos es contar con las
luminarias en buen estado para brindar seguridad a las personas que visitan los
espacios en las noches o a primeras horas del dia para realizar actividades fisicas
o de recreacion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3

Reglamento de Parques, Jardines y Monumentos, Capitulo |, Articulo |
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somos todos

Centro-

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

M. Ayuntamieno 2016-2018

—

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
1 INICIO
2 Unidad de Espacios Realiza y envia reporte de luminarias fundidas a la unidad de | Escrito
Transferidos atencion espacios transferidos
3 Secretaria Recibe y entrega peticiones por escrito para ser atendidos | Escritos
por el responsable de la unidad espacios transferidos
4 Unidad de Espacios Verifica la peticion si es de corto circuito o luminarias | Escrito
Transferidos fundidas y analiza si es procedente su atencién de acuerdo al
material eléctrico.
5 Unidad de Espacios Asigna cuadrilla con unidad y material para realizar los | Reporte de actividades
Transferidos trabajos.
6 Cuadrilla Acude al lugar del servicio para realizar los trabajos (cambio | Fotografias del antes y
de luminaria, corto circuito ) después para el reporte de
actividades
7 Cuadrilla Realiza pruebas de funcionamiento para corroborar el que el | Acciones realizadas en el
servicio quedo atendido) reporte diario de actividades
8 Unidad de Espacios Supervisa y registra las actividades encomendadas Reporte diario de actividades
Transferidos con album fotografico
FIN
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Centlro

H. Ayuntantiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

I

No. Encargados de los Responsable de la Unidad de Cuadrillas de Eléctricos
cons diversos Espacios Atencion a Espacios Transferidos
Transferidos
1
lninin
2 v
Realiza reporte de
3 v
Envia reporte de
4
No
Verifica los
reportes y Fin
Si
5
PROGRAMA
|
6
> RFCOGF FI

v

7
ACUDE AL LUGAR

1

v
8

REALIZA PRUEBAS
9
REALIZA REPORTE

v

10

Fin
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PROCEDIMIENTO 17

MANTENIMIENTO DE PINTURA A LA INFRAESTRUCTURA DE LA
UNIDAD DE LOS ESPACIOS TRANSFERIDOS: JUEGOS
INFANTILES, JARDINERAS, POSTES DE LUZ, MUROS,
ESCALINATAS, QUIOSCOS Y FUENTES.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo es la conservacion de la infraestructura de la unidad de atencion a
espacios transferidos para su embellecimiento y buen estado para brindar a las
personas que visitan los espacios publicos buena imagen.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO 3

Reglamento de Parques, Jardines y Monumentos, Capitulo I, Articulo |
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Centlro

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

H. Ayuntaniento 2016-2018
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

;

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
1 INICIO
) ) Supervisa y programa el requerimiento necesario para la
Unidad de Espacios L . ) . o o
2 ) aplicacion de pintura en la infraestructura de los espacios | Reporte diario de actividades
Transferidos ) o _
transferidos y de acuerdo al suficiencia del material
) ) Envia solicitud de requerimientos necesarios para la o . .
Unidad de Espacios L ) L o Oficio de solicitud o tarjeta
3 ) aplicacion de pintura a la coordinacién general de servicios | .
Transferidos o informativa
municipales
Unidad de Espacios | Recibe material requerido para su aplicacion Salida de almacén
Transferidos
4 Unidad de Espacios | Asigna programay transporta la cuadrilla y el material alos | Reporte diario de e
Transferidos espacios transferidos que se vayan a pintar. actividades
Toma fotografias del antes y
4 Cuadrilla Acude al lugar arealizar los trabajos de aplicacion de pintura | después para el reporte diario
de actividades
Toma fotografias del después
5 Cuadrilla Proporciona avances de los trabajos realizados y envia para el reporte diario
de actividades
Unidad de Espacios ) ) o Reporte diario de actividades
6 ) Supervisa y registra las actividades encomendadas ) .
Transferidos con album fotografico
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

—_

DIAGRAMA DE FLUJO

?

No. Coordinacion General Responsable de la Unidad de Atencion a Cuadrilla de Pintores
cons de Servicios Espacios Transferidos
Municipales
1
Inicio
2
Envia solicitud de requerimiento de pintura
|
3 ) No
[ Recibe solicitud y
) -
4 Si
N
[ Envia el material
J
5 4 3\
Recibe material requerido
|\ J/
¥
6 4 3\
Programa y transporta cuadrilla
|\ J/
7
> Acude al lugar
v
8
Realiza la aplicacion
v
9
Realiza reporte
10
v
Fin
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M. Ayuntamiento 20'6- 2018

PROCEDIMIENTO 17

RECOLECCION DE BASURA DE LOS ESPACIOS TRANSFERIDOS
Y DIVERSAS AREAS VERDES DE LAS PRINCIPALES AVENIDAS
DE LA CIUDAD

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recoleccion de la basura generada de la limpieza general (barrido, chapeo,
desmorre, derribo de arboles), obteniendo como resultado final las mejoras en los
espacios transferidos y de las principales avenidas de la ciudad o edificios publicos
necesarios, a fin de la conservacién mejora del paisaje urbano y el medio ambiente,
procurando el apoyo econémico y manual de los beneficiarios.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Parques, Jardines y Monumentos, Capitulo I, Articulos 3 Fraccion.
Il.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

H. Ayuntamiento 2016-2013

—

ACT. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O
NUM DOCUMENTO
1 INICIO
Programa  recoleccion de basuras en los espacios
Unidad de Espacios | transferidos segun el almacenamiento por la actividad o .
2 . o o . . Reporte diario de actividades
Transferidos diaria: limpieza general a diversas areas de la ciudad
(barrido, chapeo, derribe y desmorre)
3 Unidad de Espacios | Asigna Yy distribuye chofer con volteo para que se realice la | Reporte diario de e
Transferidos recoleccién en los espacios transferidos actividades
) » Toma fotografias del antes y
Acude al lugar asignado para la recoleccion de la basura con ) o
4 Choferes recolectores después para el reporte diario
apoyo del personal de cada parque o
de actividades
5 Traslada y deposita la basura recolectada al sitio de
Chofer recolector Vehiculo
transferencia
6 Chofer recolector Entrega unidad de recoleccion
Unidad de Espacios . . Reporte diario de actividades
7 . Registra las actividades encomendadas .
Transferidos con album fotografico
FIN
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FALTA DIAGRAMA DE GINA
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UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN URBANA
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\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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M. Ayuntamiento 2016-2018

PROCEDIMIENTO 18
SUPERVISION

OBJETIVO

Hacer un reconocimiento fisico y fotogréafico del area a proyectar, detectando las
necesidades y carencias que tiene en cuanto a infraestructura se refiere.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

e Reglamento Interior del Comité de Planeacion Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas
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http://villahermosa.gob.mx/ayuntamiento/transparencia_13_15/doctos/marco_juridico/b_RegSriadeOrdTerritYObrasPub_jur_13.pdf

Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

H. Ayuntantiento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AQT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
1 INICIO
Unidad Administrativa Solicitud de Oficio

Recibe la Solicitud por Escrito y la envia a la unidad de
Mejora a la Imagen Urbana

2 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se Recibe copia de la Solicitud por escrito Copia de la Solicitud de Oficio

3 Encargado de la Unidad de Mejora a la Imagen Urbana | se analiza la solicitud y se determinar el tipo de trabajo | Ninguno
gue se necesita realizar.

4 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se procede a realizar la ubicacién y toma fotografica del )
Inmueble o &rea a Supervisar. Ninguno
Encargado de la Unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se recibe la informacién por parte de la supervision y se
abre un archivo digital en la pc. Ninguno
5

FIN DE LA SUPERVISION
TERMINA EL PROCEDIMIENTO




Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2013

UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN URBANA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

- N
INICIO Recibe solicitud y
se archiva en el

v expediente.

Recibe la solicitud escrita

Envia copia de la
solicitud escrita.

Se envia al supervisor
a recabar informacion
del Lugar o inmueble
a proyectar.

Se Recibe la
informacién
recabada y se
Archiva copia de
Formato e integra en
expediente del
puesto y/o local.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 19

ELABORACION DE LEVANTAMIENTOS TECNICOS
(LEVANTAMIENTO FiSICO DEL EQUIPAMIENTO E
INFRAESTRUCTURA, ASi COMO LA MEDICION DEL AREA A
TRABAJAR)

OBJETIVO

Tomar medidas a nivel técnico de cada uno de los linderos que forman parte del
area a proyectar, asi como también tomar nota de la infraestructura con la que
cuenta para tener un control exacto de su equipamiento y posteriormente realizar
un croquis o plano en donde se especifiquen las medidas, orientacion y linderos
fisicos con los que cuenta el terreno.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

e Reglamento Interior del Comité de Planeacién Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas
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H. Ayuntantiento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
1 INICIO

Unidad Administrativa . .
Recibe la Solicitud por Escrito y la envia a la unidad de Solicitud de Oficio

Mejora a la Imagen Urbana

2 Recibe copia de la Solicitud por escrito.

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Copia de Solicitud de Oficio

3 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se analiza la solicitud y se determinar el tipo de trabajo | Ninguno
gue se necesita realizar.

Se realiza el levantamiento fisico de la infraestructura

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana existente del inmueble o espacio publico y se toman | Ninguno
4 medidas de los linderos del terreno.

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se hace el vaciado de informacién en plano o Croquis de )
5 ubicacién con todos los datos recabados. Ninguno

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
DIAGRAMA DE FLUJO )—

H. Ayuntamiento 2016-2018

UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN URBANA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud y

INICIO
E - se archiva en el

v expediente.

Recibe la solicitud escrita

Envia copia de la
solicitud escrita.

Se envia al supervisor
a recabar informacion
del Lugar o inmueble
a proyectar.

Se hace el vaciado
de informacién y los
datos recabados en
un croquis de
ubicacién o plano
general del
Inmueble.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 20

ELABORACION DE PROPUESTAS DE DISENO

OBJETIVO

Presentar las Propuestas de Disefio con las Mejoras en equipamiento y Pintura, asi
como también las ampliaciones o modificaciones realizadas en conjunto con las
Coordinaciones que integran la Coordinacién de Servicios Municipales de manera
Impresa con apoyo de Planos y/o Fotografias.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

¢ Reglamento Interior del Comité de Planeacion Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas
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Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

H. Ayuntantiento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AQT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se realizan propuestas de Disefio o de Mantenimiento de | Solicitud de Oficio

acuerdo a lo solicitado mediante oficio

2 Encargado de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se entrega propuestas de Disefio al Coordinador General
para su Vo.Bo. mediante oficio Oficio de Entrega
3 Unidad Administrativa Recibe la propuesta con las mejoras de Disefio y/o Tarjeta Informativa

Mantenimiento y las analiza en conjunto con la Unidad de
Mejora a la Imagen Urbana.

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Una vez Aprobada la Propuesta de Disefio mediante | Ninguno
4 planos, croquis o imagenes impresas. Se procede a
integrar en un expediente.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO




Centro-

somos todos
H. Ayuntamiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

NDFSCRIPCION DF ACTIVIDADES

UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN URBANA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

INICIO

Se Realiza Propuesta de
Disefio o Mtto. a Realizar

Envia copia de la

Recibe copia de la

Propuesta a la Unidad
Administrativa.

Se Integra al

Propuesta para su

aprobacién.

Se Aprueba la

Expediente Técnico

TERMINA PROCEDIMIENTO

Propuesta de Mejora
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Y Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M. Ayuntamiento 201620138

PROCEDIMIENTO 21

ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO

OBJETIVO

Realizar el planteamiento de la inversién que se requiere en el proyecto de mejora
urbana con apoyo de Presupuestos (Ideas de Costo), Programas de Trabajo, Macro
y Micro localizacion del terreno, Caratulas y fichas Técnicas para posteriormente ser
analizados y a su vez autorizados para la obtencion de recursos.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

¢ Reglamento Interior del Comité de Planeacion Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas
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Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

H. Ayuntantiento 2016-2018

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A(;T. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Una vez que se tiene toda la informacién recabada del | |dea de Costo o Presupuesto

area a proyectar, se realiza el presupuesto (Idea de costo)
para tener conocimiento de costo aproximado de la obra.

2 Se presenta la idea de costo o Presupuesto al Coordinador
Encargado de la unidad General para su Vo.Bo. Tarjeta Informativa

Una vez que se obtiene el Vo.Bo. del presupuesto por
parte de la Coordinacion de Servicios Municipales, se
procede a realizar e integrar el resto de la documentacion
para Tener el Expediente Técnico:

3 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana e Ideade Costo Formatos de Presupuesto
. Explosion de insumos
. Programa de Obra
. Macro y Micro Localizacion

4 Se entrega copia del Expediente Técnico a la

Encargado de la unidad Coordinacion General. Tarjeta Informativa
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO




Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
H. Ayuntaniento 2016-2018

UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN URBANA
INICIO Recibe copia de la
Idea de costo
\4 (Presupuesto)

Se Realiza Presupuesto a

nivel Idea de Costos para

tener un costo aproximado
del proyecto

Se presenta copia de
la Idea de costo a la
Unidad Administrativa
para su Vo.Bo.

Se da el Vo.Bo. por
parte de la Unidad
Administrativa

Se Integra al Expediente Técnico
el resto de la documentacion:
Explosién de Insumos, Programa
de Obra, Macro y Micro
Localizacion.

A

S N ia del Se entrega copia del
Ee edr_l regaTé:opla ? E@ediente Técnico a la
xpe |ente. >CNico a fa unidad Administrativa
unidad Administrativa
\ 4
- N

TERMINA PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 22

83



somos todos

M. Ayuntamiento 20162018

"‘2 CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOLICITUD DE PRECIOS UNITARIOS A LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS MEDIANTE OFICIO (DEPTO. DE PRECIOS
UNITARIOS)

OBJETIVO

Contar con los precios reales de material y mano de obra que tiene autorizada la
Direccion de Obras Publicas y de esta forma validarlo como un Presupuesto Real
por medio de firma y sello de la misma Direccion e integrarlo al expediente técnico
del proyecto.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

e Reglamento Interior del Comité de Planeacion Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Centlro

somos todos

H. Ayuntantiento 2016-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

ACT.
NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Encargado de la Unidad Administrativa de Servicios
Municipales

INICIO

Se envia la siguiente documentacion a la Direccion de
Obras Publicas (Depto. de Precios Unitarios) y se solicitan
los costos reales de material-Mano de Obra para los
Trabajos que se realizan en el Presupuesto.

. NUmeros Generadores

. Idea de Costo

. Explosién de Insumo

Oficio de Solicitud

Direccién de Obras Publicas

Recibe Expediente Técnico por parte de la Unidad
Administrativa de Servicios Municipales y lo transfiere a la
unidad de P.U. para revisarlo y validarlo ya con los Costos
Reales de Material- Mano de Obra.

Oficio de Solicitud

Unidad de Precios Unitarios de la Direccion de Obras
Publicas

La unidad de P.U. revisa y valida los Numeros
Generadores, Idea de Costos y Explosién de Insumos que
integra parte del Expediente Técnico y le da los Costos
Reales de Material- Mano de Obra.

Ninguno

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana

Se espera un lapso de 10 a 15 dias para recibir respuesta
por parte de la Direccién de Obras Publicas (Depto. de
Precios Unitarios) con los Datos del Soporte de Precios
Unitarios Reales.

Ninguno

Unidad de P.U. de la Direccién de Obras Publicas

Envia Archivo con Soporte de Precios Reales a la Unidad
Administrativa de Servicios Municipales.

Oficio de Entrega

Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana

Recibe Archivo con los Precios Unitarios Reales por parte
de Obras publicas, y se procede a Integrarlo al Expediente
Técnico del Proyecto.

. Idea de Costo

. Explosién de insumos

. Programa de Obra

. Macro y Micro Localizacion

Copia de Oficio de Entrega.

Encargado de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana

Se hace la Caratula del Proyecto y la ficha técnica del
mismo con lo datos que se tienen del Presupuesto Real.

Caratula y Ficha Técnica del Proyecto

Encargado de la Unidad de Mejora a la Imagen Urbana

Se integra al Expediente Técnico la Caratula y la Ficha
Técnica y se entrega copia de todo el Expediente a la
Unidad Administrativa.

Tarjeta Informativa

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
(DEPTO. DE PRECIOS UNITARIOS)

UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN

URBANA
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Cendro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos
H. Ayuntaniento 2016-2018

e N
_ | La Direccién Recibe copia
INICIO . v la Transfiere.
N\ /
\4
Recibe  Expediente
Se envia el Expediente Te?nlt?o con Precios
Técnico conformado por El Depto. de »{ Unitarios Reales, y lo
Numeros Generadores, Precios Unitarios envia.
Idea de Costo y Explosion Recibe copia del
de Insumos Expediente
Técnico

A4

Se elabora la Caratula y

Ficha Técnica del
Provecto v

!

Se Integra al expediente
Técnico del Proyecto y se
envia copia del
Expediente Técnico
completo a la Unidad
Administrativa.

P.U.  proporciona los
Precios Reales de Material
y Mano de Obra a cada
uno de los Archivos.

Y los Envia.

Recibe Copia del
Expediente Técnico
Completo para su
conocimiento.

A

TERMINA PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 23
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somos todos

H. Ayuntamiento 2016-2018

' ' CWVO- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PRESENTACION DEL PROYECTO PARA AUTORIZACION DE
RECURSOS

OBJETIVO

Presentar el Proyecto completo integrado por: Propuesta de Disefio, Expediente
Técnico que incluye Numeros Generadores, Presupuesto, Explosion de Insumos,
Programa, Macro y micro localizacion, Caratula del Proyecto y Ficha Técnica; este
expediente se envia con oficio a la Direccion que se nos indique para posteriormente
ser presentado a la Direccibn de contraloria Municipal para su validacion y
autorizacion de recursos.

FUNDAMENTOS JURIDICOS ADMINISTRATIVOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS

e Ley de Obras Publicas del Estado de Tabasco

¢ Reglamento Interior del Instituto de Planeacion y Desarrollo Urbano

e Reglamento Interior del Comité de Planeacion Para el Desarrollo Municipal
de Centro 2013 - 2015

e Reglamento Interior de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras
Publicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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CWVO‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

H. Ayuntantiento 2016-2018

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Unidad Administrativa Envia Expediente Técnico a la Unidad de Enlace | Tarjeta Informativa

Administrativo para la Tramitacién de Recursos.

Recibe y a su vez Envia Expediente Técnico a la Direccion
de Programacion para su validacién y asignacion de Clave
Programética.

. Presupuesto
Explosién de Insumos Oficio de Solicitud
Programa de Obra
Macro y Micro Localizacion
Caratula del Proyecto
Ficha Técnica del Proyecto

Unidad de Enlace Administrativo

Recibe Expediente Técnico, revisa y valida la informacion
3 Direccién de Programacion para posteriormente asignar una clave programatica para | Acuse de Recibido
la asignacién de recursos

4 Unidad de Enlace Administrativo Recibe Oficio con la Asignacion de la Clave Programatica | Oficio de Autorizacion
del Proyecto y la Asignacion del Recurso y solicita al area
de Proyectos elabore el Programa de Obra.

5 Se elabora Programa de Trabajo y se establecen los .
Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana tiempos de inicio y termino de la obra. Programa de Trabajo

6 Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana Se realizan los Trabajos de Supervisién de los trabajos. Tarjetas Informativas

7 Se hace un reporte final donde se informa la conclusion de ) )
Personal de la unidad de Mejora a la Imagen Urbana los trabajos realizados. Tarjeta Informativa

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Centro

somos todos

M Ayuntamiento 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE PROGRAMACION

UNIDAD DE MEJORA A LA IMAGEN
URBANA

Recibe el Expediente
Técnico y Revisa que

INICIO

A 4

Envia el Expediente
Técnico para
Tramitacion de
Recursos

vaya completo.

Envia el Expediente
Técnico para su
validacion

Recibe Expediente

y
asignacion de Clave
Programatica

Recibe Asignacion de
Clave Programética donde

v

Técnico, Revisa y
Valida la Informacién.

Se Elabora Programa de
Obra donde se

Asigna Clave Presupuestal
al proyecto|para obtencion y
Autorizacion de Recursos

!

Envia Autorizacion de
Recurso y clave

se especifica la |«
autorizacion del Recurso.

Solicita se elabore el

programatica.

Programa de Obra.

especifica el Inicio y
Termino de la Obra.

!

Se Realizan Trabajos
de Supervision.

v

Se hace un reporte final
sonde se informa la
Conclusién de los
Trabajos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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' CWVO.' MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 20062018

FORMATOS
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Centro MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ somos todos
; H. Ayuntamiento 2016-2018

somos todos

H. Ayuntamiento 20162018

' - Centro-

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
(1)
NUMEROS GENERADORES

(2
OBRA:
UBICACION: META: OBRA
LOCALIDAD:
3

PARTIDA CONCEPTO UNIDAD TRAMO ANCHO | ALTO | LARGO PIEZAS TOTAL OBSERVACIONES

Y/O

LADOS
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' . CWFO’ MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2018

92




b

Cendro

somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENT O CONST ITUCIONAL DE CENTRO
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE P ARQUES

IDEA DE COSTOS
OBRA:
UBICACION:
LOCALIDAD: META 1.00 OBRA
PARTIDA | CONCEPTO UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNIT. IMPORTE

SuPervisorde Obra

v3




Y Centtro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO
somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO
COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACIN DE PANTEONES

EXPLOSION DE INSUMOS

OBRA:

UBICACION:

LOCALIDAD: META 1.00 OBRA

PARTIDA |CONCEPTO UNIDAD | CANTIDAD | PRECIO UNIT. IMPORTE

MATERIALES

SUBTOTAL
IVA
TOTAL

SuPervisorde Obra

94




Y Centro-

somos todos

M. Ayuntamiento 201620138

Y Centro-

somos todos

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DECENTRO
COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DEPARQUES, JARDINES Y MONUMENTOS

H. Ayuntamiento 2016-2018 PROGRAMA DE OBRA
OBRA
UBICACION
2 4
LOCALIDAD ( ) ( )
MES-1 MES-2 MES-3 MES-4
PARTIDA CONCEPTO UNIDAD | CANTIDAD |1|2]3]4)a[2[3[4]1]2]|3[4]1[2]3]4
(5

(3)

SuPervisorde Obra




Centro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ somos todos
; H. Ayuntaniento 20162018

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

COORDINADOR GENERAL DE SERVICIOS MUNICIPALES
COORDINACION DE PANTEONES

CWVO’ (1) MACROLOCALIZACION

OBRA:

UBICACIC " somos todos )
L_LOCALIDA H. Ayuntantiento 2016-2018 META: 1.00 OBRA

©)
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' S Cenlro- MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M. Ayuntamiento 2016-2018

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO

COORDINADOR GEN E SERVICIOS MUNICIPALES
D COORDINACION DE PANTEONES
CWV'O" 2 MICROLOCALIZACION
[ OoBRA. - " somos todos -
UBICACION K H. Ayuntamiento 2016-2018
LOCALIDAD: |0001.- CENTRO META: 1.00 OBRA
(3)




o P Canpre

H. Ayuntamiento 2016

oY

Cantldad

Centro-

SOMOS todos

H. Ayuntamiento 2016

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion General de Servicios Municipales.

(1)

Periodo 2016 — 2018

CARATULA

Nombre DeI Proyecto

Inversion

Justificacioén

)

®3)

(4)

()
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' . CWVO_ MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 20062018

n General de Servicios Municipales.

' » Cenlro- (1) FICHA TECNICA

somos todos Periodo 2016 — 2018

M Ayuntamiento 2006- 2018

FICHA TFECNICA

2) Proyecto:
Localizacion: (3)
Descripcion de los Trabajos a Realizar:
(4)
(6)
Beneficios:
(7)
Datos Técnicos:
5
(5) 8)
99




S Centro-

¥ somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

Y Centro-

¥ somos todos

M Ayuntamienio 2006-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Coordinacion General de Servicios Municipales.

Coordinaciéon de Mercados.
Periodo 2016 — 2018

(8)
Situacion Actual: (15)
9)
Area Total Proyectada:
(10)
Poblacion Beneficiada:
(11)
Periodo de Adquisicion:
(12)
Costo Aproximado: (16)
(13)
Fuente de Financiamiento:
(14)
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' CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamiento 2006-2008

GUIA PARA LLENADO DE FORMATOS
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SOMOosS lodos

L Ayuntamiento 200 6- 2018

\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

NUMEROS GENERADORES

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Informacion de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacién y Localidad a
la que pertenece.

3.- Detalle de los Trabajos a Realizar.

En este espacio se considera el trabajo a detalle de cada una de las actividades que
se haran en la obra, desde desmantelamientos, demoliciones, construccion y
detalles finales.
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\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

IDEA DE COSTOS

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Informacion de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacién y Localidad a
la que pertenece.

3.- Detalle de los Trabajos a Realizar.

En este espacio se considera el trabajo a detalle de cada una de las actividades que
se haran en la obra, desde desmantelamientos, demoliciones, construccion y
detalles finales.

4.- Supervisor de Obra.
En rubro firma y se nombra al encargado de la supervision de la obra.
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somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EXPLOSION DE INSUMOS

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Informacion de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacion y Localidad a
la que pertenece.

3.- Datos de los Trabajos a Realizar.
En este cuadro se nombran los trabajos que se realizaran en la obra, las unidades,

la cantidad requerida, el precio unitario y el costo total incluyendo IVA.

4.- Supervisor de Obra.
En rubro firma y se nombra al encargado de la supervisiéon de la obra.

104




somos todos

M Ayuntamienio 2006- 2018

\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

PROGRAMA DE OBRA

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Informacion de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacién y Localidad a
la que pertenece.

3.- Datos de los Trabajos a Realizar.
En este cuadro se nombran los trabajos que se realizaran en la obra.

4.- Periodo de Ejecucién de la Obra.
En este espacio se definen los tiempos de ejecucion de los trabajos por periodos de

tiempo.

5.- Supervisor de Obra.
En rubro firma y se nombra al encargado de la supervisiéon de la obra.
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\ CWVO MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOMOosS lodos

L Ayuntamiento 200 6- 2018

MACROLOCALIZACION

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Informacién de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacién y Localidad a
la que pertenece.

3.- Mapa Geogréafico de la Zona.

La macro localizacion es la localizacién general del proyecto, es decidir la zona
general en donde se ubicara el proyecto o se realizaran los trabajos de mejora o
mantenimiento.
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\ CWVO— MANUAL DE PROCEDIMIENTO

SOMOosS lodos

L Ayuntamiento 20 018

MICROLOCALIZACION

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacién que solicita el Proyecto

2.- Informacién de la Obra.
En este campo se debe anotara los datos de la Obra como ubicacién y Localidad a
la que pertenece.

3.- Mapa Geogréfico de la Zona.

En este campo se debera anotar la comunidad y el lugar exacto para elaborar el
proyecto, en el cual se va elegir el punto preciso.
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CARATULA DEL PROYECTO

1.- Unidad o Coordinacion
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto

2.- Cantidad
En esta columna se anota el nimero de proyectos que se realizaran.

3.- Nombre del Proyecto

En esta columna se anotard el Nombre con el que se identificara la Actividad de
mantenimiento, remodelacién o como el concepto lo indica, el nombre del proyecto
a Realizar.

4.- Inversion
En este espacio se anotara el costo total del Proyecto ya calculado con IVA.

5.- Justificacion

En este espacio se anotara el Explicacion la probleméatica actual de la zona a
proyectar, asi como también la explicacion de cémo el proyecto entrara a solucionar
el problema planteado y cual es su contribucién. Incluye el impacto en el corto,
mediano y largo plazo, En que forma va a beneficiar el proyecto a los ejecutores, y
Se debe incluir el interés, la utilidad y novedad del proyecto.

FICHA TECNICA DEL PROYECTO

1.- Unidad o Coordinacion.
Este espacio se nombra a la Unidad o Coordinacion que solicita el Proyecto
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2.- Proyecto.
Se anota el nombre del Proyecto.

3.- Localizacion.
Direccion donde se realizaran los trabajos proyectados, o la direccion donde se
ubicara el proyecto.

4.- Macrolocalizacion.
Se colocara una imagen satelital de la Localizacion del Proyecto.

5.- Datos Técnicos.
En este espacio se deberd anotar la Explicacion a detalle de los trabajos o
actividades a realizar en el Proyecto.

6.- Descripcion de los Trabajos a Realizar.
Se anotaran de manera breve el concepto de los trabajos que intervienen en el
proyecto.

7.- Beneficios.
Son los logros y mejoras obtenidas con la realizacion del Proyecto.

8.- Microlocalizacién.
Se colocara una imagen satelital donde se muestra la ubicacion cercana del
Proyecto.

9.- Situacién Actual.
Es la Descripcion a detalle de los aspectos fisicos reales y carencias que tiene el
area a proyectar en la actualidad.

10.- Area total Proyectada.
Es el dato en metros Cuadrados de la Superficie total a Proyectar.

11.- Poblacién Beneficiada.

Es la cantidad de Poblacion de la zona donde se ubicara el proyecto que resultara
beneficiada.
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12.- Periodo de Adquisicion.
Es el tiempo que tardara el Proyecto en concluir.

13.- Costo Aproximado.
Es el monto total aproximado que costara el proyecto.

14.- Fuente de Financiamiento.
Es el dato de donde se obtienen los Recursos de inversion.

15y 16.- Imagenes de las Mejoras que se realizaran en el Proyecto

Fotografias de apoyo con las Propuestas y mejoras que se realizaran en el
Proyecto.
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INTRODUCCION

El manual de Procedimientos ha sido elaborado con el proposito de brindar
informacion, en forma clara y sencilla de los procedimientos que se realizan y asi
otorgar a los usuarios una herramienta que permita una mejor manera de
comunicacion, registro y transmision oportuna de informacion.

Contiene el objetivo del manual, indice y desarrollo de los procedimientos; objetivo
del procedimiento, normas de operacion, diagrama de flujo, descripcion de
procedimientos y las formas que se utilizan para su desarrollo y sus guias de
llenado.

El presente manual, puede ser utilizado por el personal de la misma coordinacion,
asi como demas servidores publicos que desean saber el funcionamiento de las
actividades de esta coordinacion.

Los Manuales deben ser actualizados, cada vez que existan cambios en algunas
actividades y/o departamentos.

Este documento ha sido elaborado con la participacion personal que dignamente se
desemperia en esta Coordinacion.

“El éxito no se logra so6lo con cualidades especiales. Es sobre todo un trabajo de
constancia, de método y de organizacién”.




} Centro-

" ¥ somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 20062018

OBJETIVO DEL MANUAL

Facilitar la actualizacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccién del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 200 6-2008

FUNDAMENTO LEGAL

La Coordinacion de Limpia se encuentra sustentada en el siguiente marco
normativo:

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O. 05-11-1917 y sus
Reformas) « Constitucion Politica del Estado libre y Soberano de Tabasco (P.O. 5-
IV-1919 y sus Reformas).

LEYES:

. Reglamento Interno del H. ayuntamiento de Centro.

. Ley Orgéanica de los Municipios del Estado de Tabasco.

. Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco.

. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicio.
. Ley de Proteccion Ambiental del Estado de Tabasco.

. Ley Federal de Trabajo.

. Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado.

. Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CENTRO,
TABASCO.

REGLAMENTOS:

. Reglamento de Prevision y Control de Contaminacién en el Municipio de
centro, Tabasco.

. Reglamento de Seguridad e Higiene en el Trabajo del Poder Ejecutivo del
Estado.

. Reglamento para la zona luz.

. Reglamento de Administracion Pablica del Municipio de Centro.

PRINCIPIOS:

Controlar y administrar con eficiencia y eficacia los bienes mueble e inmuebles que
integran el patrimonio del municipio, manteniendo los registros y controles
necesarios para tal efecto, asi como transparentar el uso de los mismos y la
optimizacion.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

PROCEDIMIENTO 1
Atencion a la Demanda Ciudadana.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un control de las demandas ciudadanas que son competencia de la
Coordinacion de Limpia captadas por diversos medios y que luego de ser resueltas
debe de ser informado tanto el interesado como el medio que lo capto.

NORMAS DE OPERACION

Después de ser captada la demanda es canalizada al area operativa
correspondiente; a partir de ese momento se le da seguimiento para ser resuelta de
manera oportuna e informar al interesado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacioén de Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control y seguimientos de las demandas de ciudadanos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
INICIO Reporte
1 Personal de Departamento de Enlace | - Revisa mensualmente el concentrado
de Sistema y Atencién Ciudadana de demandas captadas y lo confronta
con el de demandas atendidas.
Personal de Departamento de Enlace | - Envia oficio y devuelve a la instancia | Solicitud de oficio
de Sistema y Atencién Ciudadana procedente, recabando firmas de acuse
2 y archiva copias.
CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO
Personal de Departamento de Enlace S| PROCEDE Solicitud de oficio
3 de Sistema y Atencion Ciudadana -Somete a consideracion del C.
Coordinador
Coordinador - Revisa demandas y devuelve al Depto. | Solicitud de oficio
4 de enlace de Sistema y atencidon
Ciudadana
Personal de Departamento de Enlace | - Clasifica y turna a las &reas | Solicitud de oficio
5 de Sistema y Atencion Ciudadana correspondientes y captura la demanda
ciudadana para su registro vy
seguimiento.
Departamento de Recoleccion, barrido | - Recepciona la demanda ciudadana y | Solicitud de oficio
y supervision programa su ejecucion.
6 - Ejecuta el trabajo solicitado
- Elabora informe y envia al Depto. de
Enlace de Sistema y Atenciéon a
Ciudadana.
Personal de Departamento de Enlace | - Revisa la respuesta, captura y registra | Oficio de respuesta
de Sistema y Atencion Ciudadana la informacion en el formato de
respuestas.
7 - Elabora informe al C. Coordinador de
los trabajos ejecutados y recaba firma
del C.
Coordinador.
Coordinador - Revisa informe de los trabajos y | Oficio de respuesta
8 devuelve al Depto. de Atencion a la
Demanda.
Personal de Departamento de Enlace | - Remite respuesta al demandante y/o | Oficio de respuesta
9 de Sistema y Atencion Ciudadana instancia correspondiente, y archiva el
acuse de recibido.
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TERMINA EL PROCEDIMIENTO

Departamento de
Atencion Ciudadana

Departamento de Barrido,

Coordinacion de Limpia . C
Supervision y Recoleccion

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL
Y SEGUMIENTO DE LAS DEMANDAS CIUDADANAS
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( INICIO > Recibe y revisa la

Demanda y devuelve
al
Departamento de
Enlace de Sistema y
atencion Ciudadana.

Recepciona la
demanda ciudadana
y programa su ejecucion.

Recepcién de la
demandada ciudadana,

via interna o externa y
es revisada Yy clasificada.

Ejecuta trabajo

) solicitado.
Si
No
o Elabora informe y envia
Elabora oficio y devuelve al Departamento de
a la instancia procedente, Sistema y Atencion

recaba firmas de acuse Ciudadana.
y archiva copii/&
:2
1

Clasifica y turna a las
areas correspondientes
y captura la demanda

ciudadana para su
registro y seguimiento
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:

Departamento de Barrido,

Departamento de Coordinacion de Limpia
Atencion Ciudadana P Supervision y Recoleccién
Departamento de L . Departamento de Barrido,
. Coordinacion de Limpia L .
Atencién Ciudadana Supervision y Recoleccién

10
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2 —
. Revisa informe de los

trabajos realizados y
devuelve al
Departamento de
Revisa la respuesta, Atencion a la
captura y registra la Demanda Ciudadana.

informacién en el
formato de respuesta.

Elabora informe al
C. Coordinador de los
trabajos ejecutados y

recaba firma del
C. Coordinador.

Remite respuesta
al demandante y/o
instancia correspondiente,

y archiva el acuse
de recibido.

:1
TERMINA
EL PROCESO

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 2
Informe Mensual de Actividades.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

11
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Llevar un registro mensual de las actividades que realiza la Coordinacion de Limpia
como herramienta informativa y cuya numeraria sirva de apoyo para la realizacion
del informe anual de actividades.

NORMAS DE OPERACION

Recopilacion de informacion ante las areas operativas de las actividades que
realiza la Coordinacion

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

12
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[ Informe Mensual de Actividades. |

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

INICIO Reporte

1 Personal de Departamento de Enlace | - Revisa mensualmente el concentrado
de Sistema y Atencién Ciudadana de demandas captadas y lo confronta
con el de demandas atendidas.
Personal de Departamento de Enlace | - Clasifica las demandas ciudadanas en | Reporte

de Sistema y Atencién Ciudadana atendidas y pendientes de realizar.
Personal de Departamento de Enlace | - Captura la informacion y elabora | Reporte
3 de Sistema y Atencién Ciudadana Informe  Mensual de demandas
atendidas.
Coordinador - Entrega el Informe Mensual al C. | Reporte
4 Coordinador para su revision y analisis y

archiva informacion.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

13
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INFORME MENSUAL

Departamento de Enlace
de Sistema v Atencion

14
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(e

Revisa mensualmente
el concentrado de
demandas captadas

y lo confronta con el de
demandas atendidas

Clasifica las demandas
ciudadanas en

atendidas y
pendientes de reiw/_|

Captura
la informacion y
elabora Informe
Mensual de
demandas atendidas.

Entrega el
Informe Mensual al
C. Coordinador para
Su revision y analisis
y archiva informacion.

TERMINA
EL PROCESO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

15
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PROCEDIMIENTO 3
Distribucién Diaria de Rutas de Recoleccion.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Distribuir diariamente las rutas de recoleccion a distintos puntos de la Ciudad.

NORMAS DE OPERACION

Las rutas de recoleccién deben ir acompafiadas por una brigada;

La recoleccién de residuos sdlidos en las distintas colonias debe ser completa en su
totalidad.

Las calles que hayan quedado pendientes se realizaran en el Turno Vespertino.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

16
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacioén de Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucién Diaria de Rutas de Recoleccion.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

INICIO Lista de Asistencia

Personal Area de Recoleccion - Pasa lista de asistencia del personal
de base por orden consecutivo de las
rutas

Establecidas.

Turnada por: Departamento de
recursos Humanos.

- Entrega las llaves de las unidades de
recoleccion a los choferes.

- Pasa lista de personal eventual para
cubrir ausencias de personal de base.

- Asigna unidad y ruta al personal
eventual

Personal de Departamento de | - Verifica la salida de la unidad con | Reporte
Recoleccion brigada de recolecciéon completa.

- Elabora internamente el reporte
de rutas pendientes.

- Programa el servicio de las rutas
pendientes del turno matutino y foraneo
para cubrirlas en turno vespertino.

- Registra incidencias en la base de
datos electronica del area.

- Elabora programa e informa al Depto.
de Enlace de Sistema y Atencién a la
Demanda Ciudadana y C. Coordinador.
Personal de Departamento de Enlace | - Elabora reporte, recaba firmas del | Reporte
de Sistema y Atencién Ciudadana Depto. de Recoleccién y C. Coordinador,
3 clasifica y envia a la Coordinacion
General de Servicios Municipales,
recaba firma de acuse y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL

17
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PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION DIARIA DE
RUTAS DE RECOLECCION.

Departamento de Enlace de
Sistema y
Atencion Ciudadana

Departamento de

Area de Recoleccion. >
Recoleccion.

18
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INICIO

Pasa lista de
asistencia del personal
de base por orden

consecutivo de las
rutas establecidas

Entrega las llaves
de las unidades de

recoleccion a los
choferes L/—|

Pasa lista de personal
eventual para cubrir

ausencias de
personal de bU

Asigna unidad
y ruta al personal
eventual
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Verifica la salida
de la unidad con
brigada de
recoleccion completa

|

Elabora
internamente el
reporte de rutas

pendientes

.

Programa el servicio de
las rutas pendientes del
turno matutino y foraneo
para cubrirlas en turno

vespertino

K

Registra
incidencias en la
base de datos
electrénica del area

N\

g

Area de Recoleccion.

Departamento de
Recoleccion.

Departamento de Enlace de
Sistema y
Atencion Ciudadana

19
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Elabora programa
e informa al Depto. de
Enlace de Sistema vy
Atencion

Ciudadana vy
C. Coordinador.

Elabora reporte,
Recaba firmas del
Depto. de Recoleccién
y C. Coordinador,
clasifica y envia a la
Coordinacion  General de
Servicios Municipales,
recaba firma de
acuse Yy archiva

TERMINA
EL PROCESO

20
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LISTADO DE PROCEDIMIENTO
PROCEDIMIENTO 4

Control de Personal de Recoleccion de Residuos Solidos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tener un control del personal de recoleccion de residuos solidos mediante listas de
asistencia.

NORMAS DE OPERACION
+ Lalista de asistencia se pasa antes de salir a ruta;

« El registro de incidencias se realiza basandose en el desglose de la lista de
asistencia.

21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Personal de Recoleccion de Residuos Sdélidos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
INICIO Lista de Asistencia
Personal de Departamento de
Recoleccion - Recepciona la Lista para el reporte
semanal de asistencia del personal
adscrito al Departamento de
Recoleccion.

Turnada por:
Departamento de recursos Humanos

1 - Revisa la Lista de Asistencia
NO PROCEDE

- Se devuelve al Departamento de
recursos Humanos.

S| PROCEDE

- Recibe la Lista de Asistencia Turna al
Area de recoleccion

correspondiente

Personal Area de Recoleccion - Recibe y pasa lista al personal | Lista de Asistencia

de recoleccién

Registra asistencia e incidencias:

faltas, permisos econdémicos,

2 constancias e incapacidades médicas y

vacaciones.

- Elabora reporte de Incidencias del dia.

- Turna reporte para firma de Vo. Bo. Del

Coordinador.

Personal de Departamento de | - Recibe y revisa el reporte de | Reporte de incidencias
Recoleccion incidencias
NO PROCEDE
3 - Se devuelve al Area de recoleccion

para que proceda a su correccion.

- Conecta con el paso No. 7

S| PROCEDE

22
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- Envia el Reporte al Departamento de
recursos Humanos con el Vo. Bo. de la
Coordinacion de limpia.

Personal de Departamento de |- Recibe y revisa el reporte de | Reporte de incidencias
Recursos Humanos incidencias.
Registra incidencias en la base de datos
4 electrénica del area.

- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
copia.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

23
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO CONTROL DE PERSONAL
DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS

Departamento de a
P Departamento de Area de
Recursos ., .,
Recoleccion. Recoleccion.
Humanos

24
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( meo )

(7]
(o]
Q
3 |
3 Turna la Lista Recepciona la Lista
o para el reporte para el reporte semanal g
2| semanal de asistencia de asistencia del Recube B s
[a] : : lista al personal
o | del personal adscrito personal adscrito al A
de recoleccion
g al Departamento de Departamento de
w Recoleccion Recoleccién
(=]
5
5 A
8 \/
o] ~ Revisala Registra asistencia
o Lista de Asistencia e incidencias: faltas,
@ permisos economicos,
o constancias e
- | Incapacidades médicas
‘zt y vacaciones
2 Se devuelve al No ;
x Departamento de Revisa
a | Recursos Humanos
g Si Elabora reporte
| de Incidencias
o del dia
™=
g Recibe la
O Lista de Asistencia

Turna reporte
para firma de Vo. Bo.
Del Departamento
de Recoleccion

Turna al Area de

Recoleccion
correspondiente
:1
Departamento de .

P Departamento de Area de

Recursos ., .,
Recoleccion. Recoleccion.

Humanos
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Recibe y revisa
el reporte de

Recibe y revisa
el reporte de

incidenciasd incidencias
. No
Registra incidencias Revisa
en la base de datos
electrénica del area
Si

WL

Envia oficio con
respuesta a la instancia
correspondiente,
recabando firmas de
acuse, clasifica
y archiva copias

INICIO

WA

Se devuelve al
Area de recoleccion
para que proceda a

su correccion

Envia el Reporte
al Departamento de
Recursos Humanos
con el Vo. Bo. de la
Coordinacién de limpia.

2]
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 5
Orden de Trabajo por Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar las erogaciones generadas por el servicio de reparacion y
mantenimiento de Vehiculos.

NORMAS DE OPERACION

+ La normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda;

« Lineamientos de la Coordinaciéon de Central de Maquinaria;

« Lineamientos del Comité de Adquisiciones y servicios;

« La Informacion de las anomalias de los vehiculos deben de ser reportadas por
los choferes;

+ La solicitud de programas de mantenimiento preventivo-correctivo debe detallar
el problema del vehiculo.

27
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
INICIO Solicitud e mantenimiento
Personal de Departamento de
Recoleccion - Recepciona solicitud de mantenimiento
preventivo-correctivo  solicitada  por
choferes.
1

- Valora la solicitud de servicio.

- Elabora la solicitud de trabajo.

- Envia la osolicitud de trabajo y vehiculo
al departamento de mantenimiento
automotriz y talleres.

Area de Mantenimiento Automotriz - Recibe y analiza orden Solicitud de mantenimiento
de trabajo para verificar el tipo de
reparacion.

- Cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de servicio.
2 - Se recibe el vehiculo y verifica el
servicio prestado, firma de conformidad.
- Area de Mantenimiento Automotriz y
Talleres., recibe la factura del prestador
de servicio para tramite de su pago.

- Archiva copia de la orden de trabajo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO DE

VEHICULOS.

Departamento de Departamento de
Recoleccion. Mantenimiento Automotriz.
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N

< INICIO

El Departamento de

Recepciona Mantenimiento
solicitud de Automotriz y Talleres,
mantenimiento cotiza y tramita la
preventivo-correctivo solicitud seleccionando

al prestador de servicio

-
\E

Se recibe el vehiculo

Valora la verifica el servicio
solicitud de Y restado, firma
servicio P ,

de conformidad

e
e

El Departamento de
Mantenimiento
Elabora la Automotriz y Talleres,

orden de trabajo recibe la factura del
prestador de servicio

para tramite de su pago.

e
\E

Envia la orden de

trabajo y vehiculo Archiva copia
al departamento de de la orden de
Mantenimiento trabajo

automotriz vy talleres.

———

LISTADO TERMINA
DE EL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTOS

i

N

PROCEDIMIENTO 6

Control de Ingreso de Vehiculos al Vertedero Municipal.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el ingreso de vehiculos al vertedero municipal.

NORMAS DE OPERACION

El ingreso al vertedero solo sera autorizado por la Coordinacion de Limpia;

El encargado del vertedero Municipal mantiene estricta vigilancia las 24 horas;
Los vehiculos autorizados pueden ingresar al vertedero las 24 horas del dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Ingreso de Vehiculos al Vertedero Municipal.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

INICIO Solicitud

- Recepciona la solicitud del reporte de
ingreso de vehiculos al vertedero

Area de Recoleccion

1 Turnada por:
Encargado de Vertedero Municipal

- Envia formato con variables de la
informaciéon requerida al Dpto. de
Recoleccion

Departamento de Recoleccion | - Recibe el formato para el reporte de | Solicitud
Matutina ingreso de vehiculos

- Canaliza el formato al é&rea de
vertedero municipal

Area de Vertedero - Recibe el formato para Solicitud
integracion del reporte.

- Verifica y coteja el permiso de
autorizacién de entrada al vertedero.

- Registra ingreso de vehiculos
recolectores Cuantifica el ingreso por
namero de viajes y volimenes por
toneladas.

- Elabora y envia el reporte
al Dpto. de recoleccidn.

Departamento de Recoleccion | - Recibe y revisa el reporte Reporte
Matutina

NO PROCEDE

- Se devuelve al Area de vertedero para
gue proceda a su correccion

4 Conecta con el paso No. 5

S| PROCEDE
- Envia el Reporte al departamento de | REPOrte
Enlace de Sistema y Atencién
ciudadana, con el Vo.Bo. de Ila
Coordinacion de limpia
Depto. de Enlace de Sistema y - Recibe y revisa el reporte de ingresos | Reporte
Atencion Ciudadana de vehiculos. Recolectores.
- Registra incidencias en la base de
datos electronica del area.
- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
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firmas de acuse, clasifica y archiva
copias.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL DE INGRESO DE VEHICULOS AL VERTEDERO
MUNICIPAL.

Departamento de
Ar Departamen ; Atencion ala
ca d?, epartame .t,o de Area de Vertedero.
Recoleccion. Recoleccion. Demanda
Ciudadana

(oo )

|

Recepciona la solicitud
del reporte de ingreso
de vehiculos
al vertedero

Envia formato
con variables de la
informacion requerida
al Departamento de
Recoleccion

=

Recibe el formato
para el reporte de
ingreso de vehiculos

Recibe el formato
para integracién
del reporte

Canaliza el formato
al area de vertedero
municipal

Verifica y coteja
el permiso de
autorizacion de entrada
al vertedero

Registra ingreso
de vehiculos
recolectores

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de

Area de Departamento de Area de Vertedero Atencion a la
Recoleccion. Recoleccion. ' Demanda
Ciudadana

DEL PROCESO

Recibe y
revisa el reporte Cuantifica el ingreso Recibe y revisa
por nimero de viajes el reporte de ingresos
y volimenes por de vehiculos
_ toneladas recolectores
N | |
o
Revisa
Elabora y envia el Registra incidencias
Si reporte al Departamento en la base de datos
de recoleccion electronica del area
Envia el Reporte al
Depto. de Atencion
a la Demanda ciudadana, —I — —
con_el Vo Bo. d_e Ia‘ Envia oficio con
Coordinacion de Limpia Se devuelve al Area respuesta a la instancia
de vertedero para correspondiente,
— que proceda a su recabando firmas de
correccion acuse, clasifica y
archiva copias
? =
TERMINO )
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 7
Control de Personal de Chequeo de Barrido Fijo y Eventos Especiales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el control del personal de barrido fijo mediante supervision vy listas de
asistencia.

NORMAS DE OPERACION

- La supervision de campo debe verificar las anomalias del servicio que se presta;

- El reporte de incidencias se realiza conforme al concentrado de las listas de
asistencia;

-Los reportes de supervision deben entregarse en tiempo y forma para su
verificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Personal de Chequeo de Barrido Fijo y Eventos Especiales

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. de Barrido y Eventos INICIO Lista

Especiales

- Recepciona la lista para el reporte
semanal de asistencia diaria del
personal adscrito al Departamento de
Barrido Fijo.

Turnada por:
El departamento de recursos Humanos.
Revisa la lista de asistencia

NO PROCEDE

- Se devuelve al Departamento de
Recursos Humanos.

S| PROCEDE

- Recibe la lista de asistencia

Coteja el registro de permisos

econdémicos solicitados y vacaciones

- Turna al Area de Barrido Fijo Envia
formato

con variables de la informacién

requerida al Dpto. de Recoleccién

Area de Barrido Fijo - Recibe y pasa lista al personal de | Lista

chequeo de Barrido Fijo.

- Registra asistencia e incidencias:

2 faltas, permisos econdémicos,

constancias e incapacidades médicas y

vacaciones  Elabora reporte de

incidencias del dia.

37




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006-2018

- Turna reporte para firma de Vo.
Bo. Al Departamento de Barrido Fijo y
Eventos Especiales.

Depto. de Barrido y Eventos - Recibe y revisa el reporte de | Lista
Especia|es incidencias.

NO PROCEDE

- Se devuelve al Area de Barrido Fijo
para que proceda a su correccion.

- Conecta con la Actividad No. 7
S| PROCEDE

- Envia el Reporte de asistencia al
Depto. de Recursos Humanos.

- Recibe y revisa el reporte

Registra el reporte en la base de datos
electrénicos del area.

- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
copias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
CONTROL DE PERSONAL DE CHEQUEO DE BARRIDO FIJO Y
EVENTOS ESPECIALES

Departamento de Departamento de
Barrido y Eventos Area de Barrido Fijo. P
. Recursos Humanos.
Especiales.
( INICIO )
I
Recencionala lista
parael reportesemanal
de asistenciadiaria
del oersonaladscrltoal
Deoartamen

rrrrrrr
v

Ve}
@D
g

Se devuelve al
Departamento de
Recursos Humanos.

Revisala listade
asistencia

Recibela lista
de asistencia

| I\_/_

Cotejael reaistro,
de Dermlsoseconomlcos
Solicitados
vV vacaciones

*L/
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“} Centro-

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

Departamento de
Barrido y Eventos Area de Barrido Fijo.
Especiales.

Departamento de
Recursos Humanos.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

B
. Recibe asa
Turna al Area de . yp
Barrid Fi lista al personal de
arrido IJOL/—| chequeo de Barrido Fijo
Registra  asistencia e
incidencias: faltas,
Turna reporte para permisos  econdmicos,
firma de Vo. Bo. Al constancias e
Departamento de incapacidades medicas
Barrido  Fijo vy y vacaciones
Eventos Especiales
Elabora reporte de
Recibe vy revisa incidencias  del dia
el reporte de
incidencias. L/—|
Si
2
No
EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
Se devuelve al
Departamen| Area de Barrido Fijo 5 : =
. . .. epartamento de
Barrido y | para que proceda de Barrido Fijo. P
. a su correccion Recursos Humanos.
Especialeq

\
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Envia el Reporte
de asistencia al Recibe vy revisa
Departamento de el reporte
Recursos Humanos.

L

Registra el reporte
en la base de datos
electrénicos del area

W

Envia oficio con
respuesta a la instancia
correspondiente,
recabando firmas de
acuse, clasifica y

archiva copias

L

TERMINA
EL PROCESO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 8

Distribucion de Cuadrillas Méviles en Atencién a las Demandas Ciudadanas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar limpieza en distintos puntos de la Ciudad conforme a Demandas
establecidas por la Ciudadania

NORMAS DE OPERACION

« Las cuadrillas integradas para la realizacion del servicio deben ser supervisadas
por un supervisor;

« Al termino de cada actividad debe de ser constatada por el delegado y firmando
de conformidad;

+ Debe de darse al Departamento la cantidad de metros lineales, desmonte manual
y desmonte con tractor.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia.

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucién de Cuadrillas Méviles en Atencién a las Demandas Ciudadanas

ACT.
NUM

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Depto. de Barrido y Eventos
Especiales

INICIO
- Recibe y recepciona demanda

Turnada por:
Depto. Atencion a la demanda
Ciudadana.

- Distribuye al personal en cuadrillas de
acuerdo a la actividad

- Asigna unidad para traslado de
personal al punto de trabajo

- Entrega de érdenes de trabajo a los
cabos de cuadrillas de acuerdo a la
demanda recibida

Oficio de Solicitud

Area de Cuadrillas

- Recibe érdenes de trabajo
- Realiza los trabajos asignados

NO PROCEDE
- Se cancela el evento
S| PROCEDE

- Elabora y envia reporte de los
trabajos realizados

Oficio de Solicitud

Depto. de Barrido y Eventos
Especiales

- Recibe y revisa el reporte

- Supervisa los trabajos ejecutados.

- Envia el reporte al Depto. de Atencion
a la Demanda Ciudadana.

Oficio de Solicitud

Departamento de Enlace de Sistema y
Atencion Ciudadana

- Recibe y revisa el reporte e informa al
C. Coordinador.

- Registra el reporte en la base de datos
electrénicos de Padron de Demandas.

- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
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firmas de acuse, clasifica y archiva
copias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO DISTRIBUCION DE
CUADRILLAS MOVILES EN ATENCION A LAS DEMANDAS
CIUDADANAS

Departamento de Enlace de
Area de Cuadrillas Méviles. Sistema y Atencién
Ciudadana.

Departamento de Barrido y
Eventos Especiales.
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( INICIO

| Recibe ordenes
de trabajo

N

Recibey
recepcionademanda

L

Realiza los trabajos
asignados

Distribuye al personal
en cuadrillas de acuerdo
a la actividad

L

Asigna unidad para
traslado de personal
al punto de trabajo

Se cancelael evento

N

\‘L

En Ie ' EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
de travgoa l

de cuadrillas ae acuciuu

a la demandarecibida Elaboray envia
reporte de los trabajos
realizados
: Departamento de Enlace de
Departamento de Barrido y 2 . L. P . .
. Arga de fillas Moviles. Sistema y Atencién
Eventos Especiales. .
1 Ciudadana.
~—
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|

Recibe vy revisa el
reporte e informa al
C. Coordinador

Recibe vy revisa
el reporte

L

Registra el reporte
en la base
de datos electrénicos de
Padron de Demandas.

Supervisa los trabajos

\L:

ejecutados.
Envia oficio con
respuesta a la instancia
correspondiente,
Recabando firmas
Envia el reporte al de acuse, clasifica
Departamento  de y archiva copias
Enlace de Sistema vy
Atenciéon Ciudadana.

\_/

TERMINA
EL PROCESO

LISTADOS DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTOS 9

Ampliacion del Servicio de Barrido.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Extender el servicio para dar respuesta a la demanda.
NORMAS DE OPERACION

e Contar con la valoracion de la ampliacion del servicio;
e Autorizacion del Coordinador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ampliacién del Servicio de Barrido

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Departamento de Enlace de Sistema INICIO Oficio de Solicitud
y Atencién Ciudadana - Recibe Y recepciona solicitud de
1 ampliacién, via interna y/o externa y
turna al
Departamento de Proyectos e
Innovacion
Depto. De Proyectos E Innocavion - Ejecuta estudio valorando el campo Yy | oficio de Solicitud
las distancias de la ampliacién del
servicio.
2 NO PROCEDE
- Envia estudio de factibilidad al Depto.
de
Enlace de Sistema y atencién
Ciudadana
Depto. De Enlace De Sistema Y - Recibe estudio de factibilidad, informa | oficio de Solicitud
Atencién Ciudadana al C. Coordinador.
- Elabora respuesta al
3 demandante ylo Instancia

correspondiente, recaba firma del C.
Coordinador, envia y recaba firma de
acuse y archiva.

Depto. De Proyectos E Innovacion SI PROCEDE

4 - Envia estudio de factibilidad al Depto.
de Barrido y Eventos Especiales, para
aprobacion de su aplicaciéon

Depto. De Barrido Y Eventos - Analiza la disponibilidad de
Especiales recursos humanos y materiales y
determina.
S NO PROCEDE
8. Envia respuesta al Depto. de
Atencion a la Demanda Ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y | - Recibe, revisa e informa al
Atencion Ciudadana C. Coordinador.
6 - Se conecta con la actividad No. 5.
S| PROCEDE
7 Depto. De Proyectos E Innovacion - Disefia el microruteo del barrido

- Actualiza el itinerario de barrido
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- Turna al Departamento de
Barrido y Eventos Especiales para su
aplicacion
Depto. De Barrido Y Eventos - Programa el servicio de ampliacién
8 Especiales - Envia aprobacién y programacién al
Depto. de enlace de sistema y atencion
Ciudadana.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO AMPLIACION DEL
SERVICIO DE BARRIDO

Departamento de Enlace
de Sistema \
Atencion Ciudadana.

Departamento de
Barrido y Eventos
Especiales.

Departamento de
Proyectos e Innovacion
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(" meo

| 1] 1]

Recepciona solicitud Ejecuta estudio Analiza la disponibilidad
~ de ampliacion, via valorando el campo de recursos humanos
interna y/o externa y y las distancias de la y materiales i
turna al Dep. de ampliacion del servicio. y determina.
Proyectos e innovacién

L_—

Revisa >— Revisa Sil 2
\ S
l— No No
Envia estudio de )
factibilidad al Se envia respuesta
Recibe estudio Departamento de al Departamento de

Enlace de Sistema y

de factibilidad, informa enlace de sistema y
Atencion Ciudadana.

al C. Coordinador, atencion a la
Ciudadana.
[ | 1 l
Envia estudio de
factibilidad al
Departamento de Barrido

AMPLIACION DEL SERVICIO DE BARRIDO

y Eventos Especiales,
Elabora respuesta al para aprobacion de
demandante y/o St anlcadidn
Instancia correspondiente, !
recaba firma del

C. Coordinador, envia y

recaba firma de acuse
y archiva
VA
EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA o)

Departamento de Enlace
de Sistema y
Atencion Ciudadana.

Departamento de
Barrido y Eventos
Especiales.

Departamento de
Proyectos e Innovacion
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Recibe, revisa L .
o informa.al Disefia el microruteo Programael
C. Coordinador del barrido servicio de ampliacion
A Envia aprobaciony
[ ] ) programacional
" 'r%r':“"’(‘j“z% erlrid Departamento de
itinérario de barrido atencién a la
Demanda Ciudadana.

Recibe oficio de Turna al Departamento
aprobaciony de Barrido y Eventos
programacion e informa Especiales para su
al C. Coordinador aplicaciéon

Integra y cuantifica
la informacionen la
base de datos
estadistica

TERMINA EL PROCESO

LISTADOS DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 10
Atencion a las Demandas Ciudadanas (Depto. de Proyecto e Innovacion).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Controlar y dar seguimiento a la demanda ciudadana recibida para su inmediata
solucion y respuesta.

NORMAS DE OPERACION

« El Departamento de Proyectos e Innovacion, se fundamenta en el marco legal
del Reglamento del Servicio Publico de Limpia y el Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Centro.

+ a) Plantacion y proyecto de las rutas de recoleccion y calles de barrido
existentes

« b) analizar peridodicamente la informacion de campo, para el estudio de
factibilidad,;

« ¢) desarrollo de propuestas para mejorar la prestacion del servicio

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a las Demandas Ciudadanas (Depto. de Proyecto e Innovacion)

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Departamento De Proyecto E INICIO Oficio de Solicitud
Innovacion - Recibe la demanda ciudadana

Turnada por:
El Depto. De Enlace de Sistemay
Atencién Ciudadana.

1 - Clasifica y registra la demanda en la
base de datos electrénicos.

- Elabora y turna orden para el estudio
de factibiidad en las rutas de
recoleccion.

- Programa y canaliza la orden al auxiliar
de campo.

Auxiliar De Campo - Realiza la valoracion fisica.

- Elabora y envia reporte al
Departamento de

Proyectos e Innovacion.

Depto. De Proyecto E Innovacion NO PROCEDE

3 - Se devuelve al Auxiliar de campo para
gue proceda su correccion.

8. Conecta con actividad No. 5.

Depto. De Proyectos E Innovacion S| PROCEDE

- Registra la respuesta en la base de
datos electronicos.

4 - Integra y cuantifica la informacién en la
base de datos estadisticos.

- Integra al reporte de actividades del
Depto. de Sistema de Enlace y Atencién

ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y |- Recibe y revisa el reporte de
Atencion Ciudadana actividades e informa al C. Coordinador
de Limpia y recaba firma.
6 - Captura respuesta y en via al

demandante y/o institucién procedente,
recaba firma de acuse, clasifica y
archiva copias.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO ATENCION A LAS
DEMANDAS CIUDADANAS (DEPTO. DE PROYECTO E
INNOVACION)

Departamento de Proyectos . Depar'gamento de Enl_e}ce de
| ., Auxiliar de Campo. Sistema y Atencién
e Innovacién T,
< INICIO > @
Recibe la Realiza la
demanda ciudadana valoracion fisica

\

Elabora y envia
reporte al
Departamento de
Proyectos Técnico
y Participacion Social

Clasifica y registra
la demanda en la
base de datos

electrénicos

\_

Elabora y turna
orden para el estudio
de factibilidad en las
rutas de recoleccion.

\*

Elabora y envia

Programa y reporte al
canaliza la orden Departamento de
al auxiliar de campo Proyectos Técnico

y Participacion Social

® &)

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

L

AV
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Departamento de Enlace de
Auxiliar de Campo. Sistema y Atencion
Ciudadana

Departamento de Proyectos
e Innovacion

Recibe vy revisa el

Registra la respuesta reporte de actividades
en la base de e informa al
datos electrénicos C. Coordinador de Limpia

y recaba firma.

Captura respuesta y
en via al demandante
y/o institucion
procedente, recaba
firma de acuse, clasifica

y archiva copias.

Integra y cuantifica
la informacion en la
base de datos
estadisticos

Integra al reporte
de actividades del

TERMINA EL
Depto. de Enlace de PROCEDIMIENTO
Sist. 'Y Atencion
Ciudadana
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 11

Ampliacion del Servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos Municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a la Ciudadania un mejor servicio de limpieza mediante la ampliacion
de las Rutas.

NORMAS DE OPERACION

« La ampliacion de Ruta debe ser verificada mediante un estudio de factibilidad;

« Debe haber un nimero de familias beneficias por el servicio asi como la
cantidad promedio de residuos sélidos recolectados;

« Debe respetarse el horario y los dias establecidos para la recoleccién en la
ampliacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ampliacién del Servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos Municipales.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Enlace De Sistema Y INICIO Oficio de Solicitud
1 | Atencion Ciudadana - Recepciona la demanda ciudadana via

interna o externa y turna al Depto. de
proyectos y participacion social.

Depto. De Proyectos E Innovacion - Recepciona solicitud.

Turnada por:

Depto. de enlace de sistema vy
atencion Ciudadana.

- Ejecuta estudio de estudio de
Factibilidad.

NO PROCEDE

- Devuelve al Depto. De Atencién a la
demanda Ciudadana.

Depto. De Enlace De Sistema Y - Informa al C. Coordinador del estudio
Atencion Ciudadana de factibilidad y envia respuesta al area
3 procedente, recaba firma de acuse y
archiva.

TERMINA PROCEDIMIENTO
Depto. De Proyectos E Innovacién S| PROCEDE

4 - Envia respuesta de estudio de
factibilidad al Depto. de Recoleccion.
Depto. De Recoleccién - Analiza la disponibilidad de

recursos humanos y unidades de
recoleccion.

NO PROCEDE
- Conecta con la actividad No. 3 y 4.
6 S| PROCEDE

- Recibe y valora en campo los tiempos
de recorrido, recoleccion y generacion
de residuos sélidos municipales, de la
ampliacion del servicio

- Determina si la ampliacion se adiciona
a una ruta establecida o se crea una ruta
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nueva y envia al Depto. de Proyectos y
Participacion Social, la aprobacion.
- Disefia el microruteo de la ruta.

7 Depto. De Proyectos E Innovacion - Actualiza el itinerario de la ruta y envia
al Depto de Recoleccién.

Depto. De Recoleccién - Programa El Servicio De La Ampliacion

8 - Envia Al Depto. De Enlace De Sistema

Y Atencion Ciudadana La Probacién
Depto. De Enlace De Sistema Y | - Recibe oficio de factibilidad, informa al
Atencion Ciudadana C. Coordinador.
- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
copias.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJODEL PROCEDIMIENTO AMPLIACIQN DEL
SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUQOS SOLIDOS
MUNICIPALES.

Departamento de

Enlace de Sistema DEPEETED LS

Departamento de
Proyectos e P

y Atencién ., Recoleccion.
. Innovacion

Ciudadana.
g C INICIO >
S
2 I |
Z Recepciona la Recepciona solicitud
= ) demanda Turnada por: Depto. Analiza la disponibilidad
b4 ciudadana via interna Enlace de recursos humanos y
a o externa y turna al de sistema y atencion unidades de recoleccion
8 Deptq. de prqgectos e Ciudadana.
9 innovacion.
(%]
o
=1
7] No
&’ Ejecuta estudio de
w estudio Factibilidad.
=) .
g Si
8| Bl FRBGINe y VAl en

1 1 g
¢ et campo los tiempos de
g estudp de factibilidad recorrido, recoleccion
O | ¥ eaviaTssphosm al si y generacién de residuos
o | @rea procedente, recaba Revisa sélidos municipales,
g firma de acuse Y archiva. de la amp"aCién del
o No | servicio
o
>
% Devuelve al Determina si la
Departamento de ampliacion se adiciona

— TERMINA s 3 a una ruta establecida o
3 EL PROCESO Enlace de Sistema s crea una ruta nueva
p— y Atencion Ciudadana. ¥ savia ol Depto: D
0 Proyectos e innovacion, la
2 I aprobaciéon
|
o L

Envia respuesta
de estudio de factibilidad I 1 |

al Departamento de
Recoleccion.
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EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

Departamento de

Enlace de Sistema DEPEETED LS

Departamento de
Proyectos e P

y Atencién ., Recoleccion.
: Innovacion
Ciudadana.
Disefia el microruteo Programa el Servicio
de la ruta. e la ampliacion

Envia al
Departamento  de
Enlace de Sistema

y Atencién a

Ciudadana

la probacién

)

Actualiza el itinerario
de la ruta y envia al
Departamento  de
Recoleccion

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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LISTADOS DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 12

Orden de Trabajo por Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar las erogaciones generadas por el servicio de reparacion y
mantenimiento de Vehiculos.

NORMAS DE OPERACION

« La normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda;

« Lineamientos de la Coordinacién de Central de Maquinaria;

+ Lineamientos del Comité de Adquisiciones y servicios;

« La Informacion de las anomalias de los vehiculos deben de ser reportadas por
los choferes;

« La solicitud de programas de mantenimiento preventivo-correctivo debe detallar
el problema del vehiculo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Orden de Trabajo por Reparacién y Mantenimiento de Vehiculos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Departamento De Recoleccion INICIO Oficio de Solicitud

-Recepciona solicitud de mantenimiento
-preventivo-correctivo

- Solicitada por choferes:

- El Depto. de Mantenimiento
Automotriz y Talleres.

- Valora la solicitud de servicio

-Elabora la orden de trabajo

-Envia la orden de trabajo y vehiculo al
departamento de mantenimiento
automotriz y talleres.

-Recibe y analiza orden de trabajo par
Area De Mantenimiento Automotriz. verificar el tipo de reparacion

- Cotiza y tramita la solicitud
seleccionando al prestador de servicio.
- Se recibe el vehiculo y verifica el
servicio prestado, firma de conformidad
- Area de Mantenimiento Automotriz y
Talleres., recibe la factura del prestador
de servicio para tramite de su pago. 9.
Archiva copia de la orden de trabajo.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ORDEN DE TRABAJO POR REPARACION Y MANTENIMIENTO DE
VEHICULOS.

Departamento de Departamento de
Recoleccion. Mantenimiento Automotriz.
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N

INICIO
El Departamento de
Recepciona M antenimiento
solicitud de Automotriz y Talleres,
ma ntenimiento cotiza y tramita la
preventivo-correctivo solicitud seleccionando

al prestador de servicio.

e

Se recibe el vehiculo
y verifica el servicio

prestade, firma
de conformidadL/j|

El Departamento de
M artenimiento
Elabora la Automotriz y Talleres,

orden de trabajo recibe la factura del
prestador de servicio
para tréml‘te‘de sU_pago.

Ervia la orden de
trabajo vy vehiculo Archiva copia
al departamente de de la orden de

Mantenimiento trabajo
autometriz y talleres.
-

TERMIMNA
EL PROCECHMIEMNTO

Valora la
solicitud de
servicio

=

e

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 13

Control de Ingreso de Vehiculos al Vertedero Municipal.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar el ingreso de vehiculos al vertedero municipal.

NORMAS DE OPERACION

* El ingreso al vertedero solo sera autorizado por la Coordinacion de Limpia;

* El encargado del vertedero Municipal mantiene estricta vigilancia las 24 horas;
* Los vehiculos autorizados pueden ingresar al vertedero las 24 horas del dia.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Ingreso de Vehiculos al Vertedero Municipal.
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ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Area De Recoleccion. -Recepciona la solicitud del reporte de | Oficio de Solicitud
ingreso de vehiculos al ve.rtedero

Turnada por:
1 Encargado de Vertedero Municipal

-Envia formato con variables de la
informaciéon requerida al Dpto. de
Recoleccion

-Recibe el formato para el reporte de
Depto. De Recoleccion. ingreso de vehiculos

-Canaliza el formato al area de
vertedero municipal

Area De Vertedero. -Recibe el formato para integracion
del reporte

-Verifica y coteja el permiso de
autorizacion de entrada al vertedero

-Registra ingreso de vehiculos
recolectores

-Cuantifica el ingreso por nimero de
viajes y volimenes por toneladas
-Elabora y envia el reporte al
Dpto. de recoleccion.

Departamento De Recursos Humanos. | -Recibe y revisa el reporte

NO PROCEDE

-Se devuelve al Area de vertedero para
gue proceda a su correccion

Conecta con el paso No. 5
4 S| PROCEDE

-Envia el Reporte al departamento de

Enlace de Sistema y Atencion

ciudadana, con el Vo.

Bo. de la Coordinacién de limpia

Depto. De Enlace De Sistema Y -Recibe y revisa el reporte de ingresos

Atencion Ciudadana. de vehiculos. recolectores

-Registra incidencias en la base de

datos electronica del area

5 -Envia oficio con respuesta a la instancia

correspondiente, recabando firmas de

acuse, clasifica y archiva copias.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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CONTROL DE INGRESO DE VEHICULOS AL VERTEDERO

MUNICIPAL.
Departamento de
A , Atencion a la
Area d?, Departamer.TEO de Area de Vertedero.
Recoleccion. Recoleccion. Demanda
Ciudadana

(oo )

|

Recepcionda solicitud
delreportede ingreso
de vehiculos
al vertedero

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

" del repvortu

Recibeel formato
parael reportede
ingresode vehiculos

Enviaformato

convariablesde la
informacidrrequerida
al Departamentale

Canalizael formato
al areade vertedero
municipal

Verificay coteja
el permisode
autorizaciorde entrada
al vertedero

Recoleccion

[ — | |

Registraingreso
devehiculos
recolectores

CONTINUA EL PROCEDIMIENTO
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Departamento de

Area de Departamento de % Atencion a la
., ., Area de Vertedero.
Recoleccion. Recoleccion. Demanda
Ciudadana

Recibe y
revisa el reporte Cuantifica el ingreso Recibe y revisa
por nimero de viajes el reporte de ingresos
y voliumenes por de vehiculos
_ toneladas recolectores
'\/ L_/
Revisa
Elabora y envia el Registra incidencias
Si reporte al Departamento en la base de datos
de recoleccion electronica del area
Envia el Reporte al
Depto. de Atencion
a la Demanda ciudadana, —, — —
conAel Vp. Bo. dp Ia' Envia oficio con
Coordinacion de Limpia Se devuelve al Area respuesta a la instancia
de vertedero para correspondiente,
— que proceda a su recabando firmas de
correccion acuse, clasifica y
archiva copias
Ij =
TERMINO
DEL PROCESO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 14
Control de Personal de Chequeo de Barrido Fijo y Eventos Especiales.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el control del personal de barrido fijo mediante supervisiéon vy listas de
asistencia. )
NORMAS DE OPERACION

» La supervision de campo debe verificar las anomalias del servicio que se presta;

» El reporte de incidencias se realiza conforme al concentrado de las listas de
Asistencia;

* Los reportes de supervision deben entregarse en tiempo y forma para su
Verificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Personal de Chequeo de Barrido Fijo y Eventos Especiales.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Barrido Y Eventos - Recepciona la lista para el reporte | Oficio de Solicitud
Especiales. semanal de asistencia diaria del
personal adscrito al Departamento de
Barrido Fijo.

Turnada por:
El departamento de recursos
Humanos.

- Revisa la lista de asistencia.
NO PROCEDE

- Se devuelve al Departamento de
Recursos Humanos.

S| PROCEDE

- Recibe la lista de asistencia.

- Coteja el registro de permisos
econdémicos solicitados y vacaciones.

- Turna al Area de Barrido Fijo

Area De Barrido Fijo. - Recibe y pasa lista al personal de
chequeo de Barrido Fijo.

- Registra asistencia e incidencias:
faltas, permisos econémicos,
constancias e

- incapacidades medicas y vacaciones

- Elabora reporte de incidencias del dia
- Turna reporte para firma de Vo. Bo. Al
Departamento de Barrido Fijo vy
Eventos Especiales

Depto. De Barrido Fijo vy - Recibe y revisa el reporte incidencias.
3 Eventos Especiales.

NO PROCEDE
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- Se devuelve al Area de Barrido Fijo
para que proceda a su correccion.
- Conecta con la Actividad No. 7.

S| PROCEDE

- Envia el Reporte de asistencia al
Depto. de Recursos Humanos.
- Recibe y revisa el reporte.
- Registra el reporte en la base de datos
electronicos del area.
- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
copias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE PERSONAL DE CHEQUEO DE BARRIDO FIJO Y
EVENTOS ESPECIALES.

Departamento de
Barrido y Eventos Area de Barrido Fijo.

Especiales.

Se devuelve al
Departamento de

Recursos Humanos.

Departamento de
Recursos Humanos.
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( INICIO

Recepcionala lista
parael reportesemanal
de asistenciadiaria

del personaladscritoal
DepartamenU
BarridoFiig

Revisala listade
asistencia

Recibela lista
de asistencia

L

. . EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
Cotejael reqistro, \)
de permisoseconémicos

Solicitados
y vacaciones

L
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Departamento de Barrido
y Eventos Especiales.

Recibe v pasa

Turna al Area de lista al personal de

Barrido Fnu cheaqueo de Barrw

| Reaistra asistencia e
incidencias: faltas,
Turna reporte para permisos economicos.

firma de Vo. constancias e
Departamento de incapacidades medicas

Barrido Fiio vy v vacacionas
Eventos Especiales

Elabora reporte de

Recibe v revisa incidencias del dia
el reporte de
incidencias. |

Departamento de

Area de Barrido Fijo.
Recursos Humanos.

. Se devuelve al

Area de Barrido F||o
para gue proceda
a su correccién

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de Barrido y

. & . . Departamento de
Eventos Especiales. Area de Barrido Fijo. P

Recursos Humanos.

Envia el Reporte
de asistencia al Recibe vy revisa
Departamento  de el reporte
Recursos Humanos.

]

L

Registra el reporte
en la base de datos
electrénicos del area

L

Envia oficio con
respuesta a la instancia
correspondiente,
recabando firmas de
acuse, clasifica y
archiva copias

L

TERMINA
EL PROCESO

\_/
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 15
Distribucion de Cuadrillas Méviles en Atencion a las Demandas Ciudadanas
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar limpieza en distintos puntos de la Ciudad conforme a Demandas
establecidas por la Ciudadania

NORMAS DE OPERACION

* Las cuadrillas integradas para la realizacion del servicio deben ser supervisadas
por un supervisor,

» Al término de cada actividad debe de ser constatada por el delegado y firmando
de conformidad,;

* Debe de darse al Departamento la cantidad de metros lineales, desmonte manual
y desmonte con tractor.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Distribucién de Cuadrillas Méviles en Atencion a las Demandas Ciudadanas.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Barrido Y Eventos - Recibe y recepciona demanda Oficio de Solicitud

Especiales. Turnada por:

Depto. Atencion a la demanda
Ciudadana.

- Distribuye al personal en cuadrillas de
acuerdo a la actividad

- Asigna unidad para traslado de
personal al punto de trabajo

- Entrega de ordenes de trabajo a los
cabos de cuadrillas de acuerdo a la
demanda recibida

Area De Cuadrillas. - Recibe érdenes de trabajo

- Realiza los trabajos asignados

NO PROCEDE
2 -Se cancela el evento
S| PROCEDE

-Elabora y envia reporte de los trabajos
realizados

Departamento De Barrido Y Eventos - Recibe y revisa el reporte

3 Especiales. - Supervisa los trabajos ejecutados.

- Envia el reporte al Depto. De Atencion
ala Demanda Ciudadana.

Sistema y Depto. De Enlace  De - Recibe y revisa el reporte e informa al
Atencién Ciudadana. C. Coordinador.

- Registra el reporte en la base de datos
electrénicos de Padron de Demandas.

- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
4 copias.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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DISTRIBUCION DE CUADRILLAS MOVILES EN ATENCION A LAS
DEMANDAS CIUDADANAS.

Departamento de Enlace de
Area de Cuadrillas Moviles. Sistema y Atencion
Ciudadana.

Departamento de Barrido y
Eventos Especiales.

( INICIO

, Recibe  ordenes

de trabajo
Recibe vy
recepciona demanda

Realiza los trabajos

asignados
Distribuye al personal
en cuadrillas de acuerdo
a la actividad
o>

Se Cancela el evento

U

L

L

Asigna unidad para
traslado  de personal
al punto de trabajo

L

Entrega  de ordenes
de trabajo a los cabos
de cuadrillas de acuerdo

a la demanda recibida Elabora vy envia
reporte  de los trabajos
realizados

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de Enlace de
Area de Cuadrillas Méviles. Sistema y Atencién
Ciudadana.

Departamento de Barrido y
Eventos Especiales.

Recibe y revisa el
reporte e informa al

C. Coordinador.
Recibe y revisa
el reporte

Registra el reporte
en la base

de datos electronicos de
Padrén de Demandas.
Supervisa los trabajos
ejecutados.

Envia oficio con
respuesta a la instancia
correspondiente,

Recabando firmas
Envia el reporte al de acuse, clasifica
Departamento de y archiva copjas
Enlace de Sistema y

Atencién Ciudadana.
TERMINA
EL PROCESO
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 16

Ampliacion del Servicio de Barrido

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Extender el servicio para dar repuesta a la demanda.
NORMAS DE OPERACION

e Contar con la valoracion de la ampliacién del servicio;
e Autorizacion del Coordinador.

83




Y Centro-

somos todos

yuritamienito 20062018

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacion de Limpia.

UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ampliacién del Servicio de Barrido

ACT. RESPONSABLE
NUM

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O DOCUMENTO

Depto. De Enlace De Sistema Y
1 Atencion Ciudadana.

Recibe Y recepciona solicitud de
ampliacion, via interna y/o externa y
turna al

Depto. De Proyectos e Innovacion.

Depto. De Proyectos E Innovacion.

- Ejecuta estudio valorando el campo y
las distancias de la ampliacion del
servicio.

NO PROCEDE
- Envia estudio de factibilidad al Depto.
De Enlace de Sistema y atencion
Ciudadana

Depto. De Enlace De Sistema Y
Atencién Ciudadana.

- Recibe estudio de factibilidad, informa

al C.
Coordinador.

- Elabora

demandante y/o
Instancia correspondiente, recaba firma

del C.

Coordinador, envia y recaba firma de

acuse y

archiva.

respuesta al

Depto. De Proyectos E Innovacion.

S| PROCEDE

-Envia estudio de factibilidad al Depto.
de Barrido y Eventos Especiales, para
aprobacion de su aplicacion

Depto. De Barrido Y Eventos
Especiales.

- Analiza la disponibilidad de recursos
humanos y materiales y determina.

NO PROCEDE

- Envia respuesta al Depto. de Atencion
a la Demanda Ciudadana.

Depto. De Enlace De Sistema Y
Atencion Ciudadana

- Recibe, revisa e informa al C.
Coordinador
- Se conecta con la actividad No. 5

S| PROCEDE
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Y Centro-
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M. Ayuntamiento 200 6-2018
Depto. De Proyectos E Innovacion. - Disefia el microruteo del barrido
- Actualiza el itinerario de barrido
- Turna al Departamento de
Barrido y Eventos Especiales para su
aplicacion.
Depto. De Barrido Y Eventos - Programa el servicio de ampliacion
Especiales. - Envia aprobacién y programacién al
Depto. de enlace de sistema y atencion
Ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y - Recibe oficio de aprobacién y
Atencidon Ciudadana. programacién e informa al C.

Coordinador
- Integra y cuantifica la informacion en la
base de datos estadistica
- Envia oficio con respuesta a la
instancia correspondiente, recabando
firmas de acuse, clasifica y archiva
copias

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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‘ W somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 200 13

DIAGRAMA DE FLUJO
AMPLIACION DEL SERVICIO DE BARRIDO

Departamento de Enlace
de Sistema y Atencidn
Ciudadana.

Departamento de Departamento de Barrido
Proyectos e Innovacion y Eventos Especiales.
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M Ayuntamiento 20062018

( woe )

| I |

Recepciona solicitud Ejecuta estudio Analiza la disponibilidad
de ampliacion, via valorando el campo de recursos humanos
interna y/o externa y y las distancias de la y materiales
turna al Dep. de ampliacion del servicio. y determina.
Proyectos e innovacion

o

=

o

3 =]
Si Si

r Revisa 2

(=}

(=}

g [ No No

5 Envia estudio de .

»n factibilidad al Se envia respuesta

=l Recibe estudio Departamento de al Departamento de

3 de factibilidad, informa enlace de sistema y Enlace de Sistema Yy

5 al C. Coordinador. atencion a la Atencién Ciudadana.

- :

<

pou |

2

[ | 1 I
u u Envia estudio de
factibilidad al
Departamento de Barrido

y Eventos Especiales,
para aprobacion de

Elabora respuesta al
demandante y/o
Instancia correspondiente,
recaba firma del
C. Coordinador, envia y

recaba firma de acuse
y archiva

TERMINA
EL PROCESO

J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

vepdaitaliieiiv uc
Barrido y Eventos
Especiales.

Departamento de Enlace
de Sistema y Atencion
Ciudadana.

Departamento de
Proyectos E Innovacién
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Recibe, revisa
e informa al Disefia el microruteo Programael
C. Coordinador del barrido servicio de ampliacion
A Envia aprobaciony
. programacion al
. Ac'Fuallza el . Departamento de
itinerario de barrido atencién a la
Demanda Ciudadana.

Recibe oficio de Turna al Departamento
aprobaciony de Barrido y Eventos
programacion e informa Especiales para su
al C. Coordinador aplicacion

Integra y cuantifica
la informacionen la
base de datos
estadistica

FIN DEL PROCEDIMIENTO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
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Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 17
Atencion a las Demandas Ciudadanas (Depto. de Proyecto e Innovacién)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar y dar seguimiento a la demanda ciudadana recibida para su inmediata
solucién y respuesta.

NORMAS DE OPERACION
e El Departamento de Proyectos e Innovacion, se fundamenta en el marco
legal del Reglamento del Servicio Publico de Limpia y el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Centro.

a) Plantacion y proyecto de las rutas de recoleccion y calles de barrido
existentes

b) Analizar periddicamente la informacion de campo, para el estudio de
factibilidad,;

c) Desarrollo de propuestas para mejorar la prestacion del servicio.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

89




Y Centro-

L todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Atencion a las Demandas Ciudadanas (Depto. de Proyecto e Innovacion)

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Departamento De Proyecto E - Recibe la demanda ciudadana

Innovacion. Turnada por:

- Depto. De Enlace de Sistema vy
Atencién Ciudadana.

- Clasifica y registra la demanda en la
1 base de datos electrénicos

- Elabora y turna orden para el estudio
de factibilidad en las rutas de

recoleccion.
- Programa y canaliza la orden al auxiliar
de campo
Auxiliar De Campo. - Realiza la valoracion fisica
2 - Elabora y envia reporte al

Departamento de
Proyectos e Innovacién
Depto. De Proyecto E Innovacion.. NO PROCEDE

- Se devuelve al Auxiliar de campo para
3 que
proceda su correccion
- Conecta con actividad No. 5.
S| PROCEDE

- Registra la respuesta en la base de
datos electronicos

- Integra y cuantifica la informacion en la
base de datos estadisticos

-Integra al reporte de actividades del
Depto. de Sistema de Enlace y Atencion

ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y - Recibe y revisa el reporte de
Atencién Ciudadana. actividades e informa al C. Coordinador

de Limpia y recaba firma.
- Captura respuesta y en via al
demandante y/o institucion procedente,
recaba firma de acuse, clasifica y
archiva copias.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION A LAS DEMANDAS CIUDADANAS (DEPTO. DE
PROYECTO E INNOVACION).

Departamento de Proyectos . DeparFamento et Enl_a}ce eE
L Auxiliar de Campo. Sistema y Atencion
e Innovacion

Ciudadana
( INICIO @P

LU

Recibe la Realiza la
demanda ciudadana valoracion f|si/_|
Clasifica y registra Ela?gr%rtg eaﬂv'a
la demanda en la P

Departamento de

base de datos P t Téchi
electronicos royectos . 1ecnico
y Participacjon Social

Elabora vy turna
orden para el estudio
de factibilidad en las
rutas de recoleccion.

\

Elabora y envia
Programa vy reporte al
canaliza la orden Departamento de
al auxiliar de campo Proyectos Técnico
y Participacjén _Sacial

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de Proyectos e - Departamento de Enla(.:,e de
Innovacion Auxiliar de Campo. Sistema y Atencion
Ciudadana
1
Recibe y revisa el
Registra la respuesta reporte  de actividades
en la base de e informa  al
datos  electronicos C. Coordinador de Limpia
y recaba firma.

Captura respuesta y
Integra  y cuantifica ;
en via al demandante
la informacion en la S
y/o institucién
base de datos
procedente, recaba
estadisticos . .
firma de acuse, clasifica

y archiva  copias.

Integra  al reporte

de actividades del TERMINA EL

Depto. de Enlace de PROCEDIMIENTO

Sist. Y Atencién

Ciudadana
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SOmMos lOdOS MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006-2018

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 18
Ampliacion del Servicio de Recoleccion de Residuos Sélidos Municipales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a la Ciudadania un mejor servicio de limpieza mediante la ampliacion
de las Rutas.

NORMAS DE OPERACION

« La ampliacion de Ruta debe ser verificada mediante un estudio de factibilidad;

« Debe haber un numero de familias beneficias por el servicio asi como la cantidad
promedio de residuos solidos recolectados;

+ Debe respetarse el horario y los dias establecidos para la recoleccion en la
ampliacion.
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Y Centro-

gomns todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

ntamiento 2016-2013

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Ampliacién del Servicio de Recoleccién de Residuos Sélidos Municipales.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Enlace De Sistema Y Recepciona la demanda ciudadana via
1 Atencion Ciudadana. interna o externa y turna al Depto. de

proyectos y participacion social.
-Recepciona solicitud

Turnada por:
Depto. de enlace de sistema y
atencion Ciudadana.

2 -Ejecuta estudio de estudio de
Factibilidad.
NO PROCEDE
B Devuelve al Depto. De
Depto. De Proyectos E Innovacion. Atencion a la demanda Ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y Informa al C. Coordinador del estudio de
Atencion Ciudadana. factibilidad y envia respuesta al area
3 procedente, recaba firma de acuse y
archiva.
TERMINA PROCEDIMIENTO

S| PROCEDE
Envia respuesta de estudio de
factibilidad al Depto. de Recoleccién.
Depto. De Recoleccién. -Analiza la disponibilidad de recursos
humanos y unidades de recoleccion.

NO PROCEDE
-Conecta con la actividad No. 3 y 4.
S| PROCEDE

-Recibe y valora en campo los tiempos
de recorrido, recoleccion y generacion
de residuos sdlidos municipales, de la
ampliacion del servicio

-Determina si la ampliaciéon se adiciona
a una ruta establecida o se crea una ruta
nueva y envia al Depto. de Proyectos y
Participacion Social, la aprobacion.
Depto. De Proyectos E Innovacion. -Disefia el microruteo de la ruta.

Depto. De Proyectos E Innovacion.
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M Ayuntamiento 2006-2018

-Actualiza el itinerario de la ruta y envia
al Depto. de Recoleccion

Depto. De Recoleccion. -Programa el Servicio de la ampliacion

-Envia al Depto. de Enlace de Sistemay

Atencién Ciudadana la probacion

Depto. De Enlace De Sistema Y -Recibe oficio de factibilidad, informa al

Atencion Ciudadana. C. Coordinador

-Envia oficio con respuesta a la instancia

correspondiente, recabando firmas de

acuse, clasifica y archiva copias.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Cendro

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO
AMPLIACION DEL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS
SOLIDOS MUNICIPALES.

Departamento de

. Departamento de
Enlace de Sistema P

Departamento de
Proyectos e P

y Atencién - Recoleccion.
. Innovacion
Ciudadana.
C INICIO >
Recepciona la Recepciona solicitud
) demanda Turnada por: Depto. Analiza la disponibilidad
ciudadana via interna Enlace de recursos humanos y
o externa y turna al de sisterna y atencién unidades de recolecciéon
Depto. de proyectos e Ciudadana.
Innovacion.

No
u Ejecuta estudio de o

estudio Factibilidad.
Si
C Coomf‘r:d‘m:dac:r del Recib'e y \I/alora ev;e
fps A campo los tiempos
9“;’:\/‘?;::?3:2‘::’:? recorrido, recoleccion
arZa procode‘t:te recaba Si y g;r::raccon d'e vresltduos
' 0S Municipales,
firma de acuse Y archiva. de la ampliacién del
D
Devuelve al Datermina si ks
Departamento de amplacion se adicons
TERMINA P F a una ruta establecids o
EL PROCESO. Fach d St se Crea una ruta nueve
y Atencion Ciludadana, y envia al Depto. De
Proyectos e innovacion, la
l aprobacién

-

Envia respuesta
de estudio de factibilidad | 1 I

al Departamento de
Recoleccion.

L

AMPLIACION DEL SERVICIO DE RECOLECCION DE RESIDUOS SOLIDOS MUNICIPALES
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EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

Departamento de Enlace de
P : . Departamento de Proyectos e Departamento de
Sistema y Atencion . ., -
: innovacion Recoleccion.
Ciudadana.
Disefia el microruteo Programa el Servicio
de la ruta. e la ampliacion
. . . Envia al
Actualiza el itinerario
, Departamento de
de la ruta y envia al .
Enlace de Sistema
Departamento de L
Recoleccion y Atencion a
Ciudadana
la probacién

]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 19
Control de Personal de Supervision

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Controlar la asistencia e incidencias del personal.
NORMAS DE OPERACION

« Lista de asistencia

- Faltas

+  Permisos Econémicos

« Vacaciones

* Incapacidades Medicas

+ Tiempo Extra

+ Constancias Medicas

« Con fundamento en las condiciones generales de trabajo.

98




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

L Ayuntamiento 200 6- 2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Control de Personal de Supervision

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Supervision. -Recepciona la lista para el reporte
semanal de asistencia diaria del
personal adscrito al area de supervision
-Revisa la lista de asistencia.

NO PROCEDE

-Se devuelve al departamento de
recursos humanos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE

-Recibe y pasa lista de asistencia al
personal de campo

-Registra asistencia e incidencias: faltas,
permisos econémicos, constancias e
incapacidades médicas y vacaciones.
-Elabora reporte de incidencias del dia.
-Turna reporte de incidencias al
Departamento de Recursos Humanos.
-Recibe y revisa el reporte de
incidencias.

NO PROCEDE

-Se devuelve para su correccion al area
de recursos humanos
-Se conecta con el paso no. 6.

S| PROCEDE

-Registra incidencias en la base de
datos electronicos del area

-Integra y envia diariamente el reporte
de incidencias al Depto. de Recursos

Humanos, recaba firmas y sello de
Depto. De Recursos Humanos. acuse de recibido y
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archiva
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE PERSONAL DE SUPERVISION
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somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2018

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

N
INICIO

- I
Recepciona la lista
para el reporte semanal
de asistencia diana
del personal adscrito
al area de supernvision

1

Revisa la lista
de asistencia

-

Revisa
~

No

Se devuelve al
Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos.

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Recibe y pasa Recibe y revisa
lista de asistencia al el reporte de
personal de campo ] incidencias 'I

| B

Registra asistencia
e incidencias faltas,
permisos economicos,

constancias e
incapacidades medicas
y vacaciones
= Registra incidencias
@— en |la base de datos
= electronicos del area 'I
Elabora reporte l\/'
de incidencias del dia Integra y envia
diariamente el reporte
de incidencias al Depto
de Recursos Humanos

de acuse de recibido y

Turna reporte de archiva
incidencias al | 5
Departamento de ,l B

recaba fimas y sello ~|

Recursos Humanos

L~

2
~—

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 20

Infracciones por Desacato a las Disposiciones del Reglamento de Servicio Publico
de Limpia Municipal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Infraccionar a los usuarios que violen las disposiciones del Reglamento del Servicio
Publico de Limpia Municipal que atentan contra la salud publica y el entorno
ecoldgico del Municipio.

NORMAS DE OPERACION

e Lasupervisiony atencion de la demanda se motiva y fundamenta en el marco
legal del Reglamento del Servicio Publico de Limpia y el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Centro.

a) Informacién por escrito de las disposiciones de limpia;
b) Notificacién preventiva de las infracciones al reglamento;
c) Acta de Inspeccién (sancion econémica).

103




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 200 6-2008

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Infracciones por Desacato a las Disposiciones del Reglamento de Servicio Publico de Limpia Municipal.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Supervision. -Recepciona el requerimiento de
Infraccién

Turnada por:
Supervisor de campo
-Recibe y valora el requerimiento de

Infraccion.
NO PROCEDE
! -Se devuelve al supervisor de campo
para su
Correccion
-Se conecta con la actividad No. 2 SlI
PROCEDE

-Envia infraccion al &rea Juridica de la

coord. Gral. de Servicios Municipales,

recaba firma, sello de acuse y archiva
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

INFRACCIONES POR DESACATO A LAS DISPOSICION!ES DEL

REGLAMENTO DE SERVICIO PUBLICO

DE LIMPIA ceparamentode | MUNICIPAL.
Supervision. |

-
INICIO

_ 5 ;

Recepciona
el Requerimiento
de Infraccion

@ =

Recibe y valora
el Requerimiento |—|

de infraccion

Si

Revisa\/‘—l

Se devuelve al
supervisor de campa |
para su correccion

‘ = |

Envia infraccién al |
area Juridica de 1a
coord. Gral, de Servicios

Municipales, recaba firma, I
sello de acuse y archiva .
.)/

=t ‘/

TERMINA N
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 21
Notificacion para la Limpieza de los Lotes Baldios.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Notificar a los propietarios de lotes baldios que se encuentren enmontados o con
acumulacion de basura, de la limpieza de los mismos, para preservar la Imagen de
la Ciudad.

NORMAS DE OPERACION

e Lasupervisiony atencion de la demanda se motiva y fundamenta en el marco
legal del Reglamento del Servicio Publico de Limpia y el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Centro.

a) Informacion por escrito de las disposiciones de limpia;
b) Notificacion preventiva de las infracciones al reglamento;
c) Acta de Inspeccion (sancién econémica).
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>

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

L Ayuntamiento 200 6- 2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Noatificacion para la Limpieza de los Lotes Baldios.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Supervision. -Programa la verificacion de limpieza de
los lotes baldios de acuerdo a los
emplazamientos sefialados en las
1 notificaciones e infracciones entregadas
-Envia programa de verificacion de
limpieza para su ejecucion al area de
supervision de campo

Area De Supervision De Campo. -Recibe el programa de verificacion 4.
Elabora las ordenes de verificacion y
registro de folios

-Realiza verificacién de campo

-Elabora reporte de la actividad de
campo y envia al Depto. de Supervision.
Depto. De Supervision. -Recepciona y valora reporte de
actividad.

NO SE CUMPLIO

-Inicia procedimiento de
infraccion/juridico.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
SI SE CUMPLIO

3 -Registra en la base de datos
electrénicos

-Elabora 'y envia reporte de de
actividades al Depto. Juridico de la
Coord. Gral. de Servicios Municipales,
Vo. Bo. De la Coordinacion de Limpia y/o
Depto. de Atencién a la Demanda
Ciudadana

-Recaba firmas de acuse, clasifica y
archiva copias
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' “} Centro-

| | TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO )
NOTIFICACION PARA LA LIMPIEZA DE LOS LOTES BALDIOS.
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[

Programa |a verificacion l
de limpieza de los lotes
baldios de acuerdo a los :
Emplazamientos Recibe el programa
senalados en las de verificaciéon F]

notificaciones e
| B

infracciones QHUTQ_@!JQ 2

~——

Envia programa de

verificacion de limpieza Elabora las ordenes
para su ejecucion al de verificacion y registro
area de supervision de folios
de campo
I — == L_,/

Realiza verificacion

de campo
Recepciona y valora
reporte de actividad —

I\__/'

Elabora reporte de
la actividad de campo
y envia al Depto de
Supervisén

[ ]

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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N

Registra en |la
base de datos
electrénicos \‘

1
Elabora y envia reporte
de actividades al
Depto. Juridico de la
CGSM,

Vo. Bo. De la Coord. de
Limpia y/o Depto. De
Atencion a la Demanda
Ciudadana

Recaba firmas
de acuse, clasifica y
archiva copias

o8

Inicia procedimiento
de infraccion/juridico

l i L

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

s?mos tog?fﬁ‘s MANUAL DE PROCEDIMENTOS
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 22
Notificacion por Violacion a las Disposiciones del Reglamento del Servicio Publico
de Limpia Municipal.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Prevenir al usuario que esta violando las disposiciones del Reglamento del Servicio
Publico de Limpia Municipal, para que se apegue al cumplimiento de las mismas y
asi evitar la infraccion (sancion econémica).

NORMAS DE OPERACION

e Lasupervision y atencion de la demanda se motiva y fundamenta en el marco
legal del Reglamento del Servicio Publico de Limpia y el Bando de Policia y
Buen Gobierno del Municipio de Centro.

a) Informacioén por escrito de las disposiciones de limpia.

b) Notificacién preventiva de las infracciones al reglamento.
c) Acta de Inspeccién (sancion econémica).

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Notificacion por Violacién a las Disposiciones del Reglamento del Servicio Pablico de Limpia Municipal.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
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Depto. De Supervision. -Recepciona solicitud de notificacion.

Turnada por:
Depto. Enlace de Sistemay Atencidn
Ciudadana

-Registra la solicitud en la base de datos

electrénicos

-Elabora y turna orden de notificacién al

supervisor de campo

Area De Supervision De Campo. -Recibe orden de notificacion

-Verifica la orden de notificacion

-Elabora y entrega la notificacion
propietario del predio.

NO RECIBE

-Inicia procedimiento de infraccién

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

SI RECIBE
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
NOTIFICACION POR VIOLACION A LAS DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO DEL SERVICIO PUBLICO DE LIMPIA MUNICIPAL.
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Departamento de Area de Departamento de Enlace
P - Supervisién de Coordinacién de Limpia. de Y Atencion
Supervision. Campo. Ciudadana

Recibe orden

de notificacion.
Recepciona
solicitud de
notificacion.

Verifica la orden

de natificacion.
Registra la solicitud
en la base de datos
electrénicos.

Elabora y entrega
la notificacion al -
propietario del predio.

L

L

Elabora vy turna
orden de notificacion
al supervisor de campo.

L

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Area de Departamento de Enlace
Departamento de Supervision de Coordinacion de Limpia e
Supervision. P pia. Y Atencion
Campo. Ciudadana

LlH
Recib . Recibg/revisa
ecibg/revisa Inicigorocedimiento larespuestgturna

elreportalela dei L
[Py einfraccion. alDepartamentte
notlflcaC|0U Lj Atenciéﬁ:iudadcrﬂ

Integraalreportele

actividadedelarea :
desupervisidde
campo_Lj < TERMINO >
DELPROCESO

Elabory envieel
Envieelreporta la reporteconacuseadela

el G notificaciéal
Coordinaci@reLimpia Departamentte
supervision

Clasificg archiva.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 23 )
Supervision de Rutas de Recoleccion y Barrido de Areas Urbanas y Foraneas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Vigilar y dar seguimiento al cumplimiento en tiempo, forma y calidad de la prestacion
del servicio de Limpieza Integral del Municipio.

NORMAS DE OPERACION
e Las establecidas por la Coordinacion de Limpia

a) Rutas de recoleccion
b) Rutas de barrido

c) Horario

d) Frecuencia

e) Campaneo

f) Calidad del servicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: )
Supervision de Rutas de Recoleccion y Barrido de Areas Urbanas y Foraneas.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Supervision. -Elabora el programa semanal de
supervision de acuerdo a los itinerarios
de

1 recoleccion y barrido preestablecidos
-Presenta el programa semanal a
la Coordinacién de Limpia para su
aprobacion

Coordinacion De Limpia. -Recibe y verifica programa semanal

NO PROCEDE
-Se conecta con el paso 1

TERMINA PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE

-Canaliza el programa al Depto.
supervision para su ejecucion.
Depto. De Supervision. -Recibe el programa e integra
diariamente la demanda recibida para su
3 atencion
-Distribuye el programa y ordenes de
trabajos a los supervisores de campo
Area De Supervisién De Campo. -Recibe, programa

recorridos para la ejecucién de
trabajo
-Realiza supervision de campo
-Elabora 'y  envia reporte al
departamento de supervision
Depto. De Supervision. -Recibe el reporte de la
supervision de campo.
-Integra al reporte de actividades del
area de supervision de campo.
-Registra y cuantifica la informacion en
5 la base de datos estadisticos.
-Envia reporte de actividades a la
Coordinacion de Limpia y/o Depto. de
Atencion a la demanda Ciudadana,
recaba firmas de acuse, clasifica y
archiva.
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| | TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
SUPERVISION DE RUTAS DE RECOLECCION Y BARRIDO DE
AREAS URBANAS Y FORANEAS.
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“- (\ INICIO w ';

I l

Elabora el programa
s Recibey verfica pizrtaly o
finerarios de recoleccin | programa semanal, :] ejecucion de trabajo.

Y ido preesta 1 )

Realiza supervision

=
|

Presenta el
programa semanal
a |la Coordinacion de

Limpia para su de campo. 0
aprobacion.
Canaliza el programa al
| Elabora y envia
oo ® | | |repore at Geparamarto
Recibe el programa para su ejecucion ‘ de supervision. 1
e integra dianamente |
la demanda recibida | L =] E =%
para su atencion. ==l =5

r ]

Distribuye el programa
y ordenes de trabajos a
los supetvisores de J

campo.
==

D EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

119




Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006-2018

2]

]

Recibe el reporte
de |a supervision

decalmpo. [__}’1

Integra al reporte
de actividades del area

de supervision
de campo. J

Registra y cuantifica
la informacién en la
base de datos
estadisticos.

Envia reporte de
actividades a la
Coordinacion de Limpia

y/o Depto. de Atencion
a la demanda Cludadaﬂ

Recaba firmas
de acuse, clasifica

y archiva.
( TERMINA
_EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 25
Entrega de Fichas para Pagos de Salario al Personal de Base y Confianza.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que el personal de base y confianza reciban su salario en tiempo y forma

oportuna, a través de la presentacion de su ficha de pago.

NORMAS DE OPERACION

+ Solamente se entregaran fichas de pago en forma personal y mediante la firma
de recibido del trabajador;

« En caso de ausencia fisica del trabajador se entregara la ficha correspondiente
a la persona que el mismo designe mediante carta poder.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Fichas para Pagos de Salario al Personal de Base y Confianza.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Humanos. -Solicita quincenalmente fichas de cobro
a la Caja de la Tesoreria Municipal,
previa
1 autorizacion de la coordinacion de limpia

-Recibe fichas de cobro y las canaliza al
area de seleccion y contratacion de

personal.
Area De Seleccion Y Contratacion De | -Revisa las fichas.
Personal. -Si falta alguna ficha, la solicita a la

Caja de la Tesoreria y regresa al paso
1, si estan completas, continda.
2 -Integra las fichas en paquetes de
acuerdo a la ubicacioén laboral del
empleado.
-Entrega las fichas a cada empleado
recabando su firma.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Diagrama De Flujo
Entrega De Fichas Para Pagos De Salario Al Personal De Base Y
Confianza.

Recumos Huvaios) Contratacién de Personal.

( INICIO w

7

f 1
Solicita quincenalmente
fichas de cobro a la
Caja de |la Tesoreria Revisa las fichas
Municipal, previa
autorizacion de la
coordinacion de limpia L.~
| - S falta alguna ficha,
Recibe fichas de la solicita a la Cajade la
cobro y las canaliza Tesoreria y regresa al
al area de seleccion y paso 1, si estan
contrataciéon de personal.] ___completas, contin
[ =& =

Integra las fichas en
paquetes de acuerdo
a |la ubicacion laboral

del empleado ']

| E=

Entrega las fichas
a cada empleado
recabando su firma. —J

—

TERMINA N
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 26
Programacion de Vacaciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer con oportunidad el periodo de tiempo que debera disfrutar como
Vacaciones el trabajador.

NORMAS DE OPERACION

e Presentar durante los meses de enero y febrero el rol de vacaciones
correspondiente al primer semestre del afio y en los meses de julio y agosto
el rol correspondiente al segundo semestre.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Programacion de Vacaciones.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Humanos. -Elabora oficio, rol de periodos
vacacionales de acuerdo al calendario
oficial enviado el Depto. de recursos
Humanos de la Coord. Gral. de servicios
1 Municipales.

-Recaba firma de la coordinacion de
Limpia en oficio. Y envia al area de
registro de

incidencia de personal

Area De Registro De Incidencias De Envia oficio a las &reas respectivas de la

5 Personal. Coordinacion, para su conocimiento y
Programacion de calendarios de
vacaciones.

Departamentos De La Coordinacion. | -Recibe oficio y sella copias de recibido.

-Distribuye al personal de acuerdo al rol
de vacaciones segun necesidades de la

< Coordinacion.
-Envia calendario programado al
Departamento de Recursos Humanos
Depto. De Recursos Humanos. -Recibe calendario de vacaciones.
4 -Turna calendario al  é&rea de
registro incidencias de personal.
Area De Registro De Incidencias De -Recibe calendario y verifica que todo el
5 Personal. personal de la Coordinacibn se

encuentre asignado en el rol
correspondiente y archiva
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROGRAMIC)N DE VACACIONES.

C INICIO w

El'adboca Obﬁgo- Envia oficio a las dreas
rol de periodos respectivas de la Recibe ofici
vacacionales de acuerdo Coordinacion, para su sell a' co pi:s.od:
al calendario oficial conocimiento y racibido
enviado el Depto programacion de '
da Recursos Humanos calendarios de | . :
delaGCG i'f:\/' : vacaciones. ___|
] Distribuye al personal
Recaba firma de la de acuerdo al rol de
Coordinacion de Limpia vacaciones segln
en oficio. Y envia al necesidades de la :
area de registro de J Coordinacion. ]
Incidencia de parsonal . [ U ,
Envia calendario
| programado al
| Departamento de -
Reulbs SalencG | Recursos Humanos. i
de vacaciones. ‘.] l .
Recibe calendario y
verifica que todo el
Turna calendario personal de la
al area de registro Coordinacion se
incidencias de personal encuentre asignado en el .
rol correspondiente
L_ y archiva

TERMINA 3
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 27
Recepcion de NOmina y Recibos de Pago.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir fisicamente Noéminas y Recibos de pago.

NORMAS DE OPERACION

e Verificar que las Noéminas y Recibos de pago presenten las incidencias
generadas en el periodo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacioén de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepciéon de Némina y Recibos de Pago.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Humanos -Recibe néminas y recibos de pago del
area de Computo de la Direccion de
Programacion.

-Turna Nominas y recibos de pago al
area de

Seleccién y Contratacion.

Area De Seleccion Y Contratacion. -Recibe néminas y recibos de pago.
-Numera recibos de pago de acuerdo a
némina, para su pronta localizacion en el
2 momento de efectuar el pago.
-Desglosa recibos de pago y los entrega
al

Departamento de Recursos Humanos
Depto. De Recursos Humanos. -Recepciona recibos de pago
numerados y desglosados y copia de
némina

-Elabora oficio de solicitud de recursos
en original y 5 copias en el que se detalla
importe de némina, partida presupuestal
a afectar, periodo de pago y cantidad de
recibos.

-Recaba firma del C. Coordinador de
Limpia en oficio “ Solicitud de Recursos

-Integra oficio, recibos y copia de némina

y envia al Depto de Recursos Humanos

de la

Coord. Gral. de Servicios Municipales.

-Desglose de copias:

-Original para El Depto. De Recursos

Humanos de la Coord. Gral. De

Servicios Municipales.

-Copia para Tesoreria Municipal

-Copia para Programacion

-Copia para Contraloria

-Copia para el Depto. de Servicios

Generales de Limpia.

-Copia para Archivo del Departamento

-Copia para la comprobacion y Archivo.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAFRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE NOMINA Y RECIBOS DE PAGO.

( INICIO

T

|
Recibe nominas y
recibos de pago del

area de COmputo de la
Direccion de
[ e ]

Turna Néminas y
recibos de pago al area

4 | to '
de Seleccion y | para su pron
Contratacion. ! localizacion en el
i ! momenta
} = | ___de efectuar el pago

=

Recibe nominas

y recibos de pago 3
- ’ |
| =

',
Numera recibos de pago
de acuerdo a nomina,

S ——

I | Desglosa recibos de

Recepciona recibos pago y los entrega al
de pago numerados | Departamento de
y desglosados y 1 Recursos Humanos.

copia de nomina I r

| = [ ) =

Elabora oficio de
solicitud de recursos
en original y 5 copias
en el que se detalla

importe de ndmina,
partida presupuestal a
afectar, periodo de
pago y cantidad
de recibos.
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EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA

Recaba firma del
C. Coordinador de
Limpia en oficio
" Solicitud de Recursos

[ =

Integra oficio, recibos
y copia de nomina y
envia al Depto de
Recursos Humanos
delaCGSM

Desglose de copias:

Original para El
Departamento de
Recursos Humanos [
delaCGSM

Copia
para Tesoreria Municipal

T

2

<

=
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Copia |
para Programacion.

L 2 >~

Copia -
para Contraloria

3 _~

1

Copia
para el Departamento
de Servicios
__Generales de Limpi

4. ==
.

Copia
para Archivo del
Departamento J

8=

Copia
para la comprobacion ']

y Archivo

Lg__/

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 28
Control de Dias Econdémicos y Vacaciones.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar con exactitud los dias econémicos y vacaciones que un trabajador

disfrute sin que estos excedan de lo establecido.

NORMAS DE OPERACION

+ Los trabajadores de base tendran derecho a 12 dias anuales por concepto de
dias econémicos.

+ Los trabajadores de base y de confianza tendran derecho a dos periodos de
vacacionales, uno por semestre de 10 dias habiles cada uno.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Dias Econémicos y Vacaciones.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Humanos. -Recibe de las diferentes areas de la
Coordinacion solicitud de dias
econémicos y vacaciones del personal
en original y 4 copias.

-Turna solicitud al area de Seleccién y
Contratacion

Area De Seleccién Y Contratacion. -Recibe solicitud.

-Verifica que los dias solicitados no
excedan de 12 en el caso de dias
econdémicos en vacaciones y determina
a que periodo corresponden y a los que
tenga derecho el trabajador.

NO PROCEDE

-Se informa de los motivos al
Departamento  para hacerlo  del
2 conocimiento del trabajador.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
S| PROCEDE

-Registra en los controles
correspondientes, sefalados la solicitud
de dias econdmicos que va a disfrutar el
trabajador, o periodo de vacaciones que
corresponda.

-Turna la solicitud al Departamento de
recursos Humanos.

Depto. De Recursos Humanos. Recibe solicitud envia al area de registro
de incidencias de personal.

Area De Registro De Incidencias De -Si es dia econdmico, recaba firma de
4 Personal. autorizacién del jefe del departamento al
gue corresponda, y desglosa copias y
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archiva 10. Entrega solicitud original al
trabajador.
-Distribuye copias.
-Copia para expediente del trabajador.
-Copia para el area donde labora.
-Copia para el departamento de recursos
humanos de la Coordinacion.
-Si  son vacaciones se elabora
Memorandum de autorizacién en base a
la solicitud en original y 4 copias, y se
archiva 16. Desglosa copias.
-Original para el trabajador.
-Copia para el area donde labora
-Copia para el departamento
Recursos Humanos.

-Copia para el expediente del trabajador
-Copia para el minutario.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTROL DE DIAS ECONOMICOS Y VACACIONES.
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=5

. | E:

Recibe de las diferentes
areas de la Coordinacion :
solicitud de dias PR,
economicos y vacaciones =
del personal en | =
onginal y 4 009‘38-' __,' Verifica que los dias
> solicitadas no excedan
Tutna soliciud de 12 en el caso de
O esia . iiaseconérmcos
Selecc | n vacaciones y
y Contratacion. A determina a que periodo
| : correspondenyalos |
que tenga derecho
el trabajador. ]

Se informa de los

motivos al Departamento

para hacerio del
conocimiento d

el
trabajador. I

D EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Registra en los controles Si es dia economico,
Recibe solicitud correspondientes, recaba firma de
envia al area de sefalados la solicitud de autorizacion del del
registro de incidencias dias econémicos que jefe del departamento
de personal va a disfrutar el trabajador al que corresponda .y
3 o periodo de vacaciones | desglosa copias
- gue corresponda. y archiva. A
Turna la solicitud al Entrega solicitud
Departamento de ornginal al trabajador.
Recursos Humanos - L
| ES
Distribuye copias. |
Copia
para expediente H
del trabajador.
L.‘_Af’/‘—i
Copia
para el area n
donde labora
2~
Copia para el
departamento de
Recursos Humanos ]

__delaCoo m?ﬂs.__

D EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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¢

Si son vacaciones

se elabora Memorandum
de autorizacion en

base a la solicitud en
original y 4 copias, ‘

yse fwhm'; J

Original
para el trabajador.

[Gra -

Copia para
el area donde labora

o '\1 -
Copia para el
Departamento
Recursos Humanos
2 e

Copia —
pera el expediente

del tmequ_; D)

Copia —
para el minutario.

|

Bnse N
TERMINA D
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 29
Contratacion de Personal Eventual.
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asegurar la operatividad de los programas eventuales de Limpia (recoleccion,
barrido y demas) mediante la contratacion de personal.

NORMAS DE OPERACION

« La contratacion del personal eventual se realizara todos los jueves de cada
semana del afo.

« El personal eventual deberd entregar una identificacion al personal del
Departamento de Recursos Humanos para que este sea considerado como
candidato a laborar.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de Personal Eventual.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Humanos. -Solicita y recibe de los empleados
eventuales la identificacion que los
1 acredite, para su contratacion (los

miércoles de cada semana en las
oficinas de la Coordinacion de Limpia).
-Ordena y revisa credenciales.
Area De Seleccion Y Contratacion. -Si es personal faltista, separa la
credencial para no asignar carga de
trabajo y concluye el proceso, si el
personal no es faltista, continda el
proceso.
-Asigna carga de trabajo de acuerdo a
las necesidades de la Coordinacion
2 -Elabora para tal efecto, borradores de
las listas de los operativos a realizar,
detallando horario y periodo de trabajo.
-Entrega la credencial al trabajador
informéandole carga de trabajo.
-Entrega borradores de las listas
de operativos a efectuar a la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRATACION DE PERSONAL EVENTUAL.

A = 0 ‘ :.-"_ e “¥E Aaocltn.
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de las listas de trabajo de t ajo. |
| = T =
Registra informacion - Entrega la credencial al
en la computadora trabajador informandole
) carga de trabajo.
I =
Emite listados | /I
computarizados de ™
asistencia.
" Entrega borradores de
[ — las listas de operativos
Elabors Mercorirdunn a efectuar a la Jefatura
de envio onginal B %e;c?‘e&n:r::‘n;:;e
y dos coplas

=" | e
[—‘—]. 2

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Area de Seleccién
Y

Departamento de v
Contratacion de Personal.

Recursos Humanos.

Firma y turna
Memorandum vy listas
de asistencia a la
Coordinacion de Limpia,
recabando firma
y sello de recibido en
copia de
Memorandum vy

archiva, LQF

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 30
Recepcion de Listado de Asistencia.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recibir con oportunidad suficiente las listas de asistencia semanal y quincenal en
donde se sefialen las incidencias laborales con el trabajador.

NORMAS DE OPERACION

« Todas las areas de la Coordinacion de Limpia deberan ajustarse al calendario de
entrega de listas de asistencias establecido por el Departamento de Recursos
Humanos;

« En el caso de licencias y constancias médicas sefialadas en las listas de
asistencia deberan ajustarse y respaldarse con el original del documento
expedido por el I.S.S.E.T.

« Todas las listas de asistencia deberan ser firmadas por el responsable de cada
una de las areas de la Coordinacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcion de Listado de Asistencia.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Humanos. -Recibe listas de asistencias de las
Departamentos de la Coordinacién de
1 Limpia.

- Turna listas al area de registro de
Incidencias de personal.
Area De Registro De Incidencias De | - Recibe listas de asistencia
Personal. -Analiza informacién Determina si estan
correctamente asentadas
-Si no estan correctamente asentadas
2 las asistencias, devuelve listados a la
jefatura.
-Si estén correctamente asentadas las
asistencias, horas extras y demas
incidencias registra en los controles
respectivos y archivo

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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Departamento de Area de Registro
Rqouracs Humanos. mlnoldond.sdopomnal

e ) |

Recibe listas de

asistencias de las Recibe listas
Departamentos de la de asistencia
Coordinacion de lepiaj
Turna listas al area ADnatliza i_nforrpac::‘n
de registro de incidencias DUV ITHTIN O OWLmy
de pe el correctaments
e :| asentadas ]
| l\.__/ l L‘,a"-

Si no estan
correctamente asentadas
las asistencias,
devuelve listados
a la jefatura.

——

Si estan correctamente
asentadas las
asistencias, horas
extras y demas
incidencias
registra en los controles
respectivos y archivo

[\ -’_’-
( TERMINA
_EL PROCEDIMIENTO

) DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE LISTADO DE ASISTENCIA.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 31
Contratacion de Personal de Nuevo Ingreso.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener constante una plantilla de personal que garantice operatividad de los
programas de limpieza de la Coordinacion.

NORMAS DE OPERACION

« Invariablemente el personal que sea contratado de nuevo ingreso, debera
presentar la documentacién personal que le sea requerida por el Departamento
de Recursos Humanos.

+ Todos y cada uno de los trabajadores de nuevo ingreso deberan firmar un
Contrato de Trabajo que los vincule laboralmente al H. Ayuntamiento.

147




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamiento 2006- 2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Contratacion de Personal de Nuevo Ingreso.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Humanos. -Recibe a las personas que soliciten
laborar en calidad de personal eventual.
-Realiza entrevistas, informandoles
horario, salario, tipo de trabajo y todas
las circunstancias inherentes al mismo,
1 asi como los requisitos que a de cumplir.
-Si no rednen los requisitos, se les hace
del conocimiento y termina el proceso.
-Si reunen los requisitos, canaliza al
candidato al area de Seleccion y
Contratacion de Personal.
Area De Seleccion Y Contratacion De | - Recibe al personal solicitante
Personal. - Solicita y revisa la documentacion
requerida 7. Documentacion incompleta,
se le solicita al candidato completarla.
- Documentacion completa; formaliza
celebracion y firma de un contrato
finiquito de trabajo entre el trabajador y
el H. Ayuntamiento, especificando
claramente horario, lugar de trabajo y
funciones que debera desempefar.
- Turna al area de archivo Ila
documentacion integrada de trabajador
- Integra el expediente del
trabajador y archiva

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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) DIAGRAMA DE FLUJO
CONTRATACION DE PERSONAL DE NUEVO INGRESO.
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INICIO )] Recibe.al
- personal solicitante 7
] L o
Recibe a las personas Solicita y revisa la
que soliciten laborar en Documentacion |
calidad de personal It
eventual | | S
= Documentacién
incompleta se le
Realiza entrevistas, } solicita al candidato
Informandoles horano, , completaria,
salano, tipo de trabajo e o s
y todas |las circunstancias | -
inherantes al mismo, Documentacion 1
asi como |os requisitos l" completa, formaliza
que ha de cumplir celebracion y tirma de

un contratoe finiquito
de trabajo entre el
trabajador y el
H Ayuntamiento,
Especificando
claramente horario,
lugar de trabajo y
funciones que

| ===

= ‘ debera desempenar
Si reunen los requisitos, i |
canaliza al candidato al
area de Seleccion y Turna al area de
Contratacion de : archivo la documentacion
Pearsonal Inte_gmda de trabajador
1 = [ ==

Integra el expediente
del trabajador y archiva.

_-"J
o

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 32
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Elaboracion de Nominas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Presentar oportunamente la ndmina de pago para que se efectle.

NORMAS DE OPERACION

+ Todas las incidencias que se presenten en el periodo deberan reflejarse en el
sobre de pago respectivo;

« Todos los soportes como Constancia, Licencias Medicas, etc., deberan
integrarse al expediente laboral del trabajador.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE:
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Coordinacion de Limpia. | Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Néminas.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Area De Registro De Incidencias De | -Elabora borrador de la prenémina del
Personal. personal (eventual semanal, eventual
quincenal, y de base y confianza) al final
1 del periodo de incidencias del que se
trate.

-Turna borrador de la prenémina al
Departamento de Recursos Humanos.
Depto. De Recursos Humanos. -Recibe Prendmina.

-Revisa Pren6mina.

NO PROCEDE

-Regresa para su correccion al registro
de incidencias de personal.

S| PROCEDE

-Captura informacién contenida
en el borrador de area de la prenémina.
-Genera listados computarizados.
-Firma prenémina de visto bueno y
recaba firma de autorizacion del
Coordinador de limpia

-Elabora Memorandum de envio en
original y cuatro copias.

-Firma Memorandum.

-Envia Memorandum y prenémina a la
2 Subdireccién de Recursos Humanos
dependiente de la Direcciébn de
Administracién. 12. Recaba firma y sello
de recibido en copias de Memorandum.
-Desglosa copias.

-Copia para la Direccion de
Administracion

-Copia para la Subdireccion de
Recursos Humanos.

-Copia para la Subcoordinacion
Administrativa de la Coordinacion de
Servicios Municipales.

-Copia para archivo

-Inicia periodo de espera; un dia en
promedio el cual termina cuando el
Departamento de recursos Humanos
tiene capturada la nomina formal.

-Si presenta errores lo sefala y corrige
errores.
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-Si la nomina es correcta, se inicia
periodo de espera, el cual termina
cuando se reciben los recibos de pago
en el caso de eventual semanal,
néminas relaciones alfabéticas y de
aportaciones al ISSET.

DIAGRAMA DE FLUJO
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ELABORACION DE NOMINAS.

Hre P

C INICIO

G- l

Elabora borrador -"
de la prenédmina del :
personal (eventual "
semanal, eventual

quincenal, y de base
y confianza) al final

del periodo de incldenci )
del que se trate
| e

Recibe Prenomina.

[ &

Revisa Prenomina I

Regresa para su !
correccion al area de |

registro de incidencias
de personal.
oo
G

[
Captura informacién 1
contenida en el borrador
de la prenomina

Turna borrador
de la prendomina al i
Departamento de l_

Recursos Humanos.

2

/¢

Bie
r

I

[ =

Genera listados

computarzados r
| ==

Firma prenomina de

visto bueno y recaba
firma de autonzacion del |
|_Coaordina | '

Iv L)

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Elabora Memorandum
de envio en original y
cuatro coplas.

Firma Memorandum. —I

=

———
|

Envia Memorandum y |
prenémina a la
Subdireccién de
Recursos Humanos
dependiente de la

Direcciéon de
Administracion ]

=

Recaba firma y
sello de recibido en
copias de Memorandum |

Desglosa copias.

Copia para la
Direccién de
Administracion

<

Copia para la
Subdireccion de B
Recursos Humanos.

(]

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Copia para la
Subcoordinacion
Administrativa
de la Coordinacion de r'i

_S_G,LVJQ'Q:GAGQ_D!G_‘QS%_ !

Copia para archivo @

=

Inicia periodo de espera,
un dia en promedio el
cual termina cuando el
Departamento de
Recursos Humanos
tiene capturada la "I
nomina formal

sefala y corrige errores.

[ =
Si la nomina es correcta,
se inicia periodo de
espera, el cual termina
cuando se reciben
los recibos de pago
en el caso de eventual
semanal, nominas
relaciones alfabéticas
y de aportaciones al
ISSET
| =

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

Si presenta errores lo —l
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 33
Tramite de Comprobacion de Orden de Pago N6émina Semanal Eventual.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Comprobar en tiempo y forma los recursos erogados para el pago de los sueldos de
los trabajadores eventuales.

NORMAS DE OPERACION

Observar la normatividad establecida por la Contraloria Municipal e integrar la
Documentacion comprobatoria relativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite de Comprobacion de Orden de Pago N6mina Semanal Eventual.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Recursos Financieros. - Recibe del departamento de
Recursos

Humanos nomina, recibos originales,
reintegro de sueldos no cobrados, copia
del oficio donde se solicita el importe de
nomina a la Tesoreria, para realizar el
tramite de comprobacion de la nomina
semanal eventual.
- Revisa minuciosamente que la
noémina, recibos y reintegro estén
completos.
1 - Si no estan completos los documentos
se devuelven al departamento de
Recursos Humanos.
- Si estan completos los documentos se
firma formato de documentos
entregados al departamento de
Recursos Financieros
- Elabora oficio de reintegro de sueldos
no cobrados.
- Rubrica y pasa a firma del Subdirector
Administrativo de la Coord. Gral. de
Servicios Municipales.
C. Subdirector. - Firma y devuelve oficio al
departamento de Recursos Financieros.
Recursos Financieros. - Recibe y sella las copias del oficio.
- Llena formato de vale de Fotocopiado
y envia la ndémina y recibos a la
copiadora del Ayuntamiento, sacando
3 tres copias de cada una, un promedio de
1,500 copias.
- Reintegra a la Tesoreria Municipal y
entrega dos copias de la némina y
recibos y archiva

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE DE COMPROBACION DE ORDEN DE PAGO NOMINA
SEMANAL EVENTUAL.

Recursos Financieros. . Subdirector.

( INICIO

T

Recibe del departamento
de Recursos Humanos
némina, recibos
ornginales, reintegro de
sueldos no cobrados,
copia del oficio donde
se solicita el importe
de nodmina a la Tesoreria,
para realizar el
tramite de comprobacion
de la nomina semanal

eventual.

S LAl

l

Revisa minuciosamente
que la nédmina, recibos
y reintegro estén
completos.

[ o

Si no estan completos
los documentos se
devuelven al

departamento de !
Recursos Humanos

Si estan completos los
documentos se firma
formato de documentos
entregados al
Departamento de

Recursos Financie
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\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Y

l
Elabora oficio de
reintegro de sueidos Firma y devuelve
no cobrados. | oficio al departamento
3 de Recursos Financieros.
Rubrica y pasa a fima L_j
del Subdirector
Administrativo de la
CGSM ’\J

{

Recibe y sella

ueopmsddofcu

Llena formato de vale
de Fotocopiado y envia
la nomina y recibos a la

copiadora del
Ayuntamiento, sacando
tres copias de cada una
un promedio de

1.500 copias

|

Reintegra a la Tesoreria

Municipal y entrega dos

copias de la némina y
recibos y archiva.

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

161




S Centro-

¥ somos lOdOS MANUAL DE PROCEDIMENTOS

L Ayuntamiento 200 6-2018

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 34
Bitacora de Vehiculos.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un registro y control de los consumos de combustible, llantas, aceites,
servicios de mantenimiento mecanico y eléctrico del Parque vehicular.

NORMAS DE OPERACION

Observar la normatividad establecida por la Contraloria Municipal e integrar la
documentacion comprobatoria relativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacioén de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Bitadcora de Vehiculos.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. Recursos Materiales. - Recepciona la documentacién
Turnada por:
Depto. de Mantenimiento Automotriz y
Talleres
- Captura la informacion de los
movimientos de cada vehiculo como:
1 fecha de documento, nimero de factura,
nombre del Proveedor o Prestador del
Servicio e importe.
- Calcula el importe total de los
movimientos durante el mes por unidad.
- Verifica e imprime informe de Bitacora.
- Entrega el informe de
bitdcora al C. Coordinador de Limpia
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
BITACORA DE VEHICULOS

Departamento de
Recursos Materiales.

_H-""‘\.
( INICIO )

l

Recepciona la
documentacion.

| =

Captura la informacion |
de los movimientos de
cada vehiculo como:
fecha de documento,
numero de factura, |
nombre del Proveedor
o Prestador del Servicio
e importe.
S

—

Sy

Caloula el importe total
de los movimientos
durante el mes

por unidad. I
———
|

Verifica & imprime =
informe de Bitacora.

|

="
Entrega el informe

de bitacora al ™

C. Coordinador de Limpia. |

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 35
Orden de trabajo por reparaciones del parque Vehicular.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener que el parque vehicular, esté buen estado para buen funcionamiento de
las actividades la misma Coordinacion.

NORMAS DE OPERACION

« Normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda;

+ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios;

« Lineamientos de la Direccion de Administracion;

* Que sean enviadas las Ordenes de Trabajo a tiempo;

* Que el prestador de servicio envie presupuesto para saber el costo de la
reparacion;

* Que las facturas no sean enviadas a destiempo;

« Todo prestador de servicio no tarde mucho tiempo en reparar el vehiculo;

« Contar con disponibilidad financiera.

165




Y Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMENTOS

L Ayuntamiento 200 6- 2018

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orden de trabajo por reparaciones del pargue Vehicular.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Enlace Administrativo. -Recibe solicitud y/o orden de trabajo.

Turnada por:
Area de Mantenimiento Automotriz y
Talleres, para reparacion de la
unidad.

-Consulta en el SIAM la disponibilidad
financiera de la partida presupuestal
relativa al servicio que se requiere.

NO PROCEDE

! -Si no hay disponibilidad financiera.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
S| PROCEDE
-Elabora orden de trabajo en el SIAM y
recaba firmas correspondientes.
-Envia orden de trabajo al Depto. de
Recursos Materiales para la cotizacion y
seleccion del mejor prestador de
servicio.
Depto. De Recursos Materiales. - Espera de cinco a diez dias.

- Recibe cotizacion (presupuesto) y trato
con el prestador de servicio en cuestion,
y espera el cumplimiento de la
prestacion del servicios de reparacion.
- Espera cinco dias aproximadamente.

2 - Recibe factura relativa
- Recaba firmas del C. coordinador de
Limpia.

- Envia factura y orden de pago firmada
por el Depto. de Servicios Generales
para su tramite de pago correspondiente
y archiva documentos.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ORDEN DE TRABAJO POR REPARACIONES DEL PARQUE

VEHICULAR.
Departamento de Enlace Departamento de Recursos
Administrativo. Materiales.
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( woe ) |

‘ Espera de cinco

a diez dias.
Recibe solicitud
y/o orden de trabajo. I
Recibe cotizacion

(presupuesto) y trato

Consulta en el SIAM la con el prestador de
disponibilidad financiera servicio en cuefstnt.)n,
de la partida y espera el cumplimiento
presupuestal relativa al de '9 prestacion d?'
servicio que se requiere. servicios de reparacion.
I L/
Espera cinco -

dias aproximadamente,

Recibe factura relativa.

Si no hay disponibilidad
financiera. ==

@ Recaba firmas del o
C. coordinador de Limpia.

|
Elabora orden de I |

trabajo en el SIAM y

recaba firmas Envia factura y orden
correspondientes. ‘ de pago firmada por el
Depto. de Servicios
_ _ Generales para su
Envia orden de trabajo tramite de pago
al Depto de Recursos correspondiente y
Materiales para la archiva documentos.
cotizacion y seleccion
del mejor prestador @
de servicio.

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 36
Reparaciones menores.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Mantener que el parque vehicular en buen estado, para que brinde un servicio
favorable a la ciudadania.

NORMAS DE OPERACION

« Normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda,

* Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios;

+ Lineamientos de la Direccion de Administracion;

* Que sean enviadas las Ordenes de Trabajo a tiempo;

* Que las refaccionarias envie notas y/o facturas para saber el costo de la
refacciones solicitadas;

* Que las facturas no sean enviadas a destiempo;

+ Toda refaccionaria que presta servicio no tarde mucho tiempo surtir la
refacciones;

« Contar con disponibilidad financiera.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reparaciones menores.

| ACT. ‘ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
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NUM

Depto. Recursos Materiales. -Recepciona las érdenes de reparacion
y vales de solicitud de
refacciones.

Turnada por:
1 Depto. de Mantenimiento Automotriz
y Talleres.

- Captura y registra orden de reparacién
- Solicita cotizacién al proveedor

- Esperade 1 a 2 horas 0 1 dia

Depto. De Enlace Administrativo. -Recibe y envia cotizacion Depto.
De Servicios Generales

2 - Analiza cotizacion y envia con
autorizacion al Depto. de Recursos
Materiales

Depto. De Recursos Materiales. -Solicita al Proveedor de Servicio las
refacciones solicitadas por el Depto. de
3 Mantenimiento Automotriz.

- Surte refaccion al Depto. de
mantenimiento Automotriz.

Area De Mantenimiento Automotriz Y - Ejecuta trabajo de reparacion.
Talleres.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
REPARACIONES MENORES.

Departamento de
Mantenimiento
Automotriz y Talleres.

Departamento de Departamento de
Recursos Materiales. Enlace Administrativo.
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oo

l | |

Recepciona las
ordenes de reparacion Recibe y envia

y vales de solicitud de ] cotizacién Departamento

refacciones. — de Servicios Generalei/——|

Captura vy registra -

orden de reparacion. . o
Analiza cotizacion y TERMINA
| L envia con autorizacion al EL PROCEDIMIENTO
Departamento de
Recursos Materiales.

Ejecuta trabajo
de reparacion.

Solicita cotizaciéon -

al proveedor.
| —
Espera de 1 a2 horas |—
o 1 dia.
| —

Solicita al Proveedor de
Servicio las refacciones
solicitadas por el
Depto. de Mantenimiento
Automotriz

Surte refaccion al
Depto. De mantenimiento [
Automotriz.

| L/'

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 37
Supervision de reparaciones mayores en talleres.
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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Supervisar el avance de los servicios y/o reparaciones del parque Vehicular, para
verificar la adecuada reparacion y aligerar el proceso.

NORMAS DE OPERACION

e Observar la normatividad establecida por la Coordinacion de Limpia con la
del prestador y/0O proveedor de servicios, aunado con la documentacién
comprobatoria relativa.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
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| Supervisién de reparaciones mayores en talleres. |

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Area. De Mantenimiento Automotriz Y | -Elabora programa visita a tallares y
1 Talleres. envia a la Coord. De Limpia para la
aprobacion.
Coordinacion De Limpia. Recibe y analiza programa de visitas y
2 devuelve al Area de Mantenimiento

automotriz y Talleres para su ejecucion.
- Ejecuta recorridos de supervision a los
talleres para evaluar el avance en la
reparacion de las unidades.

- Espera de 15 a 20 dias.

. - . NO PROCEDE
5 | Area De Mantenimiento Automotriz Y | _ge canaliza a otro prestador de servicio.

Talleres.
S| PROCEDE

-Elabora reporte de avance en la
reparacion de las unidades y envia a la
Coordinacion de Limpia envia al Depto.
de atencidn a la Demanda Ciudadana.
Depto. De Enlace De Sistema Y -Recibe, verifica y envia reporte a la
Atencién Ciudadana. Coordinacion General de Servicios
Municipales, recaba firma de acuse y
archiva.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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SUPERVISION DE REPARACIONES MAYORES EN TALLERES.

Departamento de Departamento de Enlace
Mantenimiento Automotriz Coordinacion de Limpia. de Sistemay
y Talleres. Atencion Ciudadana.

oo D

l | |
Elabora programa Recibe v analiza . o .
visita a tallares y envia programa de visitas Recibe, verifica y envia
a la Coord. de Limpia y devuelve al Depto. reporte ala C G S M,
para la aprobacion de Mantenimiento recaba firma_de
automotriz y TaIIerei/_| acuse v archiva. \\/&
para su FiIF‘(‘lJ(‘I('ln

Eiecuta recolrrld?s”de ( MINA >
supervision a los talleres
para evaluar el avance EL PROCEDlMIENTO

en la reparacion de las
unidades

Espera de 15 a 20 difj
>

No

Se canaliza a otro
prestador de servicio.

Flahoraenortale
avanceenlarenaracion
delasiinidades envia

alaCoordinaciame
| imbniaanviaal Dentade

FnlacaleSistema
vatpnclnmllldadancj

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO 38
Reporte Semanal de Consumo de Combustible.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tener un mejor control mensual de combustible por unidad.

NORMAS DE OPERACION

Es una informacion confidencial que permite detectar posibles desvios o gastos
indebidos e injustificados de combustible.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Reporte Semanal de Consumo de Combustible.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Departamento De Enlace -Recibe borrador del reporte diario del
Administrativo. consumo de combustible por unidad de
la persona responsable de la gasolinera
(checador).

-Captura la informacion de la cantidad
1 de consumo diario por unidad.

-Elabora bitdcora de consumo semanal
por unidad.

-Imprime el reporte numeérico.

-Entrega el informe en la Coordinacién

de Limpia.
5 Coordinacién De Limpia. -Recibe y revisa informe y devuelve al
Depto. de Enlace Administrativo.
Departamento De Enlace -Envia la Coord. Gral. De
3 Administrativo. Servicios Municipales para  su
conocimiento, recaba firma de acuse y
archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
REPORTE SEMANAL DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE.

Departamento de Enlace
Administrativo.

(oo D

l |
Recibe borrador del
reporte diario del Recibey revisa informe
consumode combustible y devuelve al Depto.
por unidad de la persona

Enlace Administrativo
responsablede la
gasolinera(checador)

Capturala informacion

de la cantidad de
consumodiario ]
por unidad.

| -
Elaborabitacora de

consumo semanal por [
unidad.

| I\_/'

Imprime el reporte
numérico.

l —

Entregael informeen la [7]
Coordinacionde Limpia.

| —
|

Enviala C G S M para
su conocimiento,

recabafirmade
acusevy archiva
TERMINA
EL PROCEDIMIENTQ

Coordinacion de Limpia.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 39
Solicitud de Ampliacién de Dotacion de Combustible.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Nos permite contar con las herramientas necesarias en cuanto a la ampliacion real
de combustible por unidad.

NORMAS DE OPERACION

La solicitud de ampliacién de combustible permite tener un control real del consumo
por unidad y detectar gastos injustificados de combustible.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Ampliacién de Dotacién de Combustible.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Enlace Administrativo. - Recibe las tarjetas de combustibles, de
la persona de la gasolinera ( checador ).
- Elabora solicitud ampliacion de
combustible anexando tarjetas agotadas
y envia a la Coordinacién de Limpia para
el visto bueno.
Coordinacion De Limpia. -Recibe solicitud y tarjetas anexas,
2 analiza y devuelve al Depto. de
Servicios Generales.
Depto. De Enlace Administrativo. -Envia oficio de solicitud de ampliacion
de combustible a la Subordinacion
3 Administrativa de la Coord. General de
servicios Municipales, recaba sello,
firma de acuse y archiva

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO ) )
SOLICITUD DE AMPLIACION DE DOTACION DE COMBUSTIBLE.

Departamento de Enlace
Administrativo

( INICIO >
Recibe solicitud vy

Recibe las tarjetas de tarjetas anexas
combustibles, de la analiza y devuelve al

persona de la Depto. De Enlace
gasolinera (ChecadOJ Administrativo L/—|

Elabora solicitud
ampliacion  de
combustible anexando
tarjetas agotadas
envia a la Coordmamon

de Limpia para
el visto bueno

Envia oficio de solicitud
de ampliacién de
combustible a la

Subordinacién
Administrativa de la

C G S M, recaba sello,
firma de acuse vy archiva.
TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

Coordinacién de Limpia.
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LISTADO DE PROCEMIENTOS

PROCEDIMIENTO 40

Tramite para pago de Renta por uso de Terreno Ejidal para Relleno de Desechos
Sdlidos (Basura).

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Pagar al arrendatario el uso del terreno para basurero Municipal y que su
documentacion de Orden de Pago sea pagada en tiempo y forma.

NORMAS DE OPERACION

« Elaboracion de convenio y tramite de orden de pago;
« Solicitar recursos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:

Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Tramite para pago de Renta por uso de Terreno Ejidal para Relleno de Desechos Sélidos (Basura).

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Enlace Administrativo. - Recibe convenio de arrendamiento.
- Del Propietario del Terreno Ejidal.
- Elabora y envia la Coordinaciéon de

1 Limpia informe de solicitud de orden de
pago para uso del terreno ejidal y anexa
copia de convenio

Coordinacion De Limpia. -Recibe y verifica informe y
convenio, devuelve al Depto. de
servicios Generales.

NO PROCEDE
- Se conecta con la actividad No. 2.
2 S| PROCEDE

- Envia informe y convenio al Area
Administrativa de la Coord. Gral. de
Servicios Municipales para su tramite
correspondiente, recaba firma y sello de
acuse y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
TRAMITE PARA PAGO DE RENTA POR USO DE TERRENO EJIDAL
PARA RELLENO DE DESECHOS SOLIDOS (BASURA).

Departamento de Enlace
Administrativo

Cm

Recibe convenio
de arrendamiento.

Coordinacion de Limpia.

Recibe y verifica
informe
y convenio, devuelve al
Depto. de Enlace

L/_| Administrativo Lj

® No

Si
Del Propietario
del Terreno Ejidal. Envia informe y convenio
al Area Administrativa
de la C G S M para su
trdmite correspondiente,

recaba firma vy sello
Elabora y envia la de acuse Yy archiva.
Coordinacion de Limpia
informe de solicitud de
orden de pago para uso
del terreno ejidal y TERMINA
anexa copia de conveU EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS 41
Orden de Trabajo por Mantenimiento y/o Reparaciéon de Mobiliario y Equipo de
Oficina.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener el mobiliario o equipo que esté en mal estado para buen funcionamiento
de la misma
Coordinacion.

NORMAS DE OPERACION

« Normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda;

+ Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios;

« Lineamientos de la Direccion de Administracion;

* Que sean enviadas las Ordenes de Trabajo a tiempo;

* Que el prestador de servicio envie presupuesto para saber el costo del
mantenimiento;

* Que las facturas no sean enviadas a destiempo;

+ Todo prestador de servicio no tarde mucho tiempo en reparar el mobiliario; O
Contar con disponibilidad financiera.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orden de Trabajo por Mantenimiento y/o Reparacion de Mobiliario y Equipo de Oficina.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Materiales. - Recibe solicitud de los diversos
usuarios de la Coordinacion de Limpia,
para reparar o dar mantenimiento de
algun mobiliario o equipo.

- Consulta en el SIAM la disponibilidad
financiera de la partida presupuestal
relativa al servicio que se requiere.

- Si no hay disponibilidad financiera
termina el proceso.

- Si hay disponibilidad financiera
continua el proceso.

- Elabora orden de trabajo en el SIAM y
recaba firmas correspondientes.

- Envia orden de trabajo a la Direccion
de Recursos Materiales y Servicios
Generales para la cotizacién y
seleccion del mejor prestador de
servicio.

- Espera de cinco a diez dias.

- Recibe cotizacion ( presupuesto )

- Recaba firmas de Visto
Bueno y autorizacién del Coordinador
de Limpia.

- Envia cotizacién (presupuesto)
autorizado a los CC. Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios
Generales, para que confirmen el trato
con el prestador de servicio en
cuestion, y espera el cumplimiento de la
prestacion del servicios de reparacion
y/0 mantenimiento convenido.

- Espera cinco dias aproximadamente.
- Recibe factura relativa

- Recaba firmas internamente.
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- Envia factura y orden de pago firmada
a los CC. Subdirector de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la
Coordinacion Gral. De Servicios
Municipales para su tramite de pago
correspondiente y archiva documentos.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
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ORDEN DE TRABAJO POR MANTENIMIENTO Y/O REPARACION
DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Departamento de
Recursos Materiales.

C = O

Recibe solicitud de los
diversos usuarios de la
Coordinacidén de Limpia,
para reparar o dar
mantenimiento de algun
mobiliano o equipo.

I —

Consulta en el SIAM la
disponibilidad financiera
de la partida presupuestal
relativa al servicio que
se requiere

L_'_,‘-"“‘

Elabora orden de trabajo
en ol SIAM y recaba
firmas correspondientes

| &

Envia orden de trabajo
a la Direccion de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
para la cotizacion y

seleccion del mejor _I

prestador de servicio
[ _—

——

Espera de cinco
a diez dias

B

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Ricureos et Departamento de
Recursos Materiales.
[2]
- 3
R?c;:uc?::gf " N Recaba fimas |
% T [— | internamente.

-

-

i %zcib:u?;?::c%i a Envia factura y orden
Céordinador de Limpia. de pago firmada a los
’_, CC. Subdirector de
‘ _ Recursos Materiales
y Servicios Generales
delaC G S M parasu
tramite de pago

Envia cotizacion
(presupuesto)
autorizado a los CC. _
Subdirector de Recursos correspondiente y
Materiales y Servicios archiva documentos.

Generales, para que | L

confirmen el trato con el
prestador de servicio
en cuestion, y espera el
cumplimiento de la
prestacion del servicios TERMINA \\‘
GETRPRBODIEO: iy EL PROCEDIMIENTO
Mantenimiento -
convenido.

C =

'

Espera cinco dias
aproximadamente.

Recibe factura relativa r

E

188




Y Centro-

SOmMos lOdOS MANUAL DE PROCEDIMENTOS

M Ayuntamienio 2006-2018

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 42
Servicio de Mantenimiento y/o Reparacion de Instalacion Eléctrica Sanitaria y
Diversas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que la Coordinacién cuente con los mantenimientos y servicios de desperfectos y
deterioros de oficinas, como son eléctricos, hidraulicos y sanitarios, etc. y asi evitar
toda clase de problemas con el personal que solicita dicho mantenimiento.

NORMAS DE OPERACION

« Esperar que soliciten el servicio o0 mantenimiento;

« Valorar si realmente es necesario o servicio 0 mantenimiento;
« Reparar lo mas pronto posible lo solicitado;

« Enterar al coordinador que el trabajo ya fue realizado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Orden de Trabajo por Mantenimiento y/o Reparacion de Mobiliario y Equipo de Oficina.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Enlace Administrativo. - Recibe solicitud de usuario de oficina.
- Valora y analiza la problematica
existente.

- Verifica existencia de material en el
almacén de la Coordinacion.

NO PROCEDE

- No se cuenta con material existente

- Envia solicitud de material y mano de

obra requerida al C. Coordinador de

Limpia

Coordinador De Limpia. - Recibe y verifica solicitud enviada y

2 devuelve al Depto. de Recursos

Materiales

Depto. De Recursos Materiales. - Turna solicitud de material y mano de

obra requerida a la Subcoordinacion

administrativa de la Coord. Gral. de

Servicios Municipales, recaba firma,

sello y archiva.

- Espera de 3 a 5 dias requisicion de

material

- Recibe material solicitado y ejecuta la

accion.

- Recaba reporte de accién efectuada y

verifica al area donde se realizo el

servicio y archiva.

Area De Almacén. - Se elabora vale de salida de almacén

4 de la Coordinacidon de Limpia, para la

adquisicion de material.

Depto. Recursos Materiales. - Recibe vale de salida y surte material.

5 - Ejecuta la accion.

- Se conecta con la actividad No. 10
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO )
ORDEN DE TRABAJO POR MANTENIMIENTO Y/O REPARACION
DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA.

Departamento de
Enlace
Administrativo.

Recibe vale de salida
y surte material.

Coordinacién de Departamento de

o ) Area de Almacén.
Limpia. Recursos Materiales.

Ejecuta la accic’)u

2

EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y/O REPARACION DE INSTALACION

C INicio ) Turna solcitud de
. ul
| FRbibe Y vadiics material y mano de obra
solicitud enviada y
Recibe solicitud i devuelve al Depto. De s ababy Se elabora vale de salida
Subcoordinacién de almacén de Ia
de usuano de oficina Recursos Materiales. dministrati . ;
administrativadefa Coordinacién de Limpia,
L/' I - C G S M, recaba para la adquisicién de
firma, sello y archiva. material
Valora y analizala []
problemdtica existente. |
Esperade 3aSdlas
L~ requisicion de material.
Verifica existencia de | I |
material en el almacén
de la Coordinacidn. Recibe material solicitado
y ejecuta la accién.
Recaba reporte de
Envla solicitud de accion efectuada y
mat:rial y mano de verifica al drea donde se
obra requerida al realizé el servicio
C. Coordinador de Limpia. y archiva
I |
TERMINO

DEL PROCESO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 43
Recepcion de Almacenamiento y Despacho de Materiales y/o Herramientas.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar que todo el material o herramientas solicitado, sea surtido o despachado
lo mas pronto posible, para evitar problemas con el personal que recibira dicho
material.

NORMAS DE OPERACION

« Tener espacio para almacenar el material adquirido;
« Despachar a toda persona que solicite material, presentandose con su vale de
salida e identificacion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Recepcién de Almacenamiento y Despacho de Materiales y/o Herramientas.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Materiales. - Envia solicitud de material

a la Subcoordinacion
Administrativa de la Coord. de Servicios
Municipales con el Vo.Bo. Del Coord.
de Limpia, se recaba firma y sello de
acuse y archiva.
- Se espera de 3 a 5 dias.

1 NO PROCEDE
Finaliza la accion.
S| PROCEDE

- Retira del almacén municipal los
materiales y herramientas.

- Entrega materiales al almacén
de la Coordinacion de limpia.

Area De Almacén. - Recibe y coteja los materiales que le
estan entregando contra la nota de
salida de almacén (Municipal).

- Que coincida la cantidad, volumen u
otras especificaciones aritméticas de
pesos y medidas.

- Verifica que la marca sea la solicitada.
- El estado fisico del material o
herramienta.

- Rubrica de recibido la nota de salida
del Almacén Municipal.

2 - Almacena los materiales y/o
herramientas de acuerdo con sus
caracteristicas y las disponibilidades de
espacios.
- Recibe los vales de salida que por
instrucciones  superiores emite la
jefatura del departamento de recursos
materiales.
- Verifica la existencia del material.
- Envia reporte. Original AL Depto. De
Recursos Materiales.

3 Depto. De Recursos Materiales. -Recibe reporte de existencia del

almacén y archiva.
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| | | TERMINA EL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
RECEPCION DE ALMACENAMIENTO Y DESPACHO DE
MATERIALES Y/O HERRAMIENTAS.
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_ 1
INICIO \ Recibe y coteja los
materiales que le estan
[ entregando contra la nota
Envia solicitud de de salida de alimacen
maternal a la 4(MMB.FQD_C
Subcoordinacion -

Administrativa Que coincida la cantidad,
de la Coord. de Servicies volumen u otras
Municipales con el Vo Bo. Especificaciones

del Coord. de Limpia, aritméticas de pesos [
se recaba firma y sello _Y_uql_dﬂ_c_
de acuse y archiva
= Verifica que la marca F"
B sea la solicitada i
El estado fisico dei D
Seesperade3as dins./] .@.'Z!lLQJ.'iO .
= Rubrica de recibido 1a
; nota de salida del ']
Almacén Municipal
L >
Almacena los matenales
y/o herramientas de
Retira del almacén acuardo con sus
municipal los matenales |7 caracteristicas y las
y herramientas ' alspombllldgd.s de ”
e es :
I | = nflﬁ——c”
Entrega materiales al Recibe los vales de salida
almacen de |la 7] que por instrucciones
Coordinacion de limpia superiores emite la
| e jefatura del departamento IJ

de recursos materiales. '
L

Recibe reporte de ’ Verifica la existencia
existencia del - —J
almootn y archiva. >

— Envia reporte. Onginal al

| Depto. de Recursos -
TERMINA \ ;MPLCF"
EL PROCEDIMIENTOJ
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 44
Requisicion de Compra.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Documentar las erogaciones generadas por la adquisicién de bienes, materiales o
herramientas necesarios para la operatividad de la Coordinacion.

NORMAS DE OPERACION

« Normatividad de la Contraloria Municipal y la Contaduria Mayor de Hacienda,

* Reglamento del Comité de Adquisiciones y Servicios;

+ Lineamientos de la Direccion de Administracion;

« Elaborar requisiciones de materiales de acuerdo a las necesidades de esta
Coordinacion;

* Que toda adquisicibn de material, cuente con disponibilidad financiera, de
acuerdo a la partida correspondiente;

 Que el surtimiento del material no exceda de un plazo de 20 dias
aproximadamente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: | UNIDAD RESPONSABLE:
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Coordinacion de Limpia. | Coordinacién d eLimpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Requisicion de Compra.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Financiero. -Recibe solicitud de requisicion de
material.

Turnada por:
Areas operativas

- Verifica periédicamente
existencias de materiales y herramientas
en almacén para identificar
necesidades.

- Elabora un listado de requerimientos.

- Turma a la Subcoordinacion
Administrativa de la Coord. Gral. de
Servicios Municipales con Vo. Bo. de la
Coord. de Limpia, recaba firma, sello de
acuse y archiva.

NO PROCEDE
-Finaliza la accion
S| PROCEDE

- Se espera de 3 a 5 dias.

- Recibe y verifica material solicitado.
Area De Almacén. - Recibe y coteja los materiales que le
estan entregando contra la nota de
salida de almacén ( Municipal ).

- Que coincida la cantidad, volumen u
otras especificaciones aritméticas de
pesos y medidas.

- Verifica que la marca sea la
solicitada.

- El estado fisico del material o
herramienta.

- Rubrica de recibido la nota de salida
2 del Almacén Municipal.

- Almacena los materiales y/o
herramientas de acuerdo con sus
caracteristicas y las disponibilidades de
espacios.

- Recibe los vales de salida que por
instrucciones superiores emite la
jefatura del departamento de Recursos
Financiero.

- Verifica la existencia del material.

- Envia reporte. Original al Depto. De
Recursos Materiales
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Recibe reporte de existencia del
almacén y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
REQUISICION DE COMPRA.

Departamento de Recursos
Financiero.

|
( INICIO ) Recibe y coteja los
l materiales que le estan

entregando contra la

Area de Almacén.

Recibe solicitud de Nota de salbd.a.de
requisicion de matelfl,/‘l Almaceén (Municipal).
Verifica periddicamente Que coincida la cantidad,

existencias de materiales volum_en u otras
y herramientas en EsDef:lﬁcaC|ones
almacén para identificar aritméticas de pesos
necesidades. y medidas.
Elabora un listado - Verifica que la marca
de requerimientos. sea la solicitada.
Tumaala El estado fisico del |
Agubcoordmac‘;énl Material o herramienta.
ministrativa de la
C G S M con Vo. Bo. L
de la Coord. de Limpia, ; ]
recaba firma. sello 29 Rubrica de recibido la
: nota de salida del m
Almaceén Municipal.

I L/
Almacena los mateniales

y/o herramientas de
acuerdo con sus

Se esperad caracteristicas y las
3 a sp driaas B disponibilidades de
I - espacios.

Recibe y verifica
material solicitado. | 2 I
\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de

. . Area de Almacén.
Financiero.

Recibe los vales de
salida que por
instrucciones superiores
emite la jefatura del
departamento de
Recursos Financiero.

Verifica la existencia

del material. Lj

Envia reporte. Original

al Depto. de
Recursos Materiales.Lj

Recibe reporte de

existencia del almacén

:1
TERMINA
EL PROCEDIMIENTO
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 45
Baja de Bienes
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todo Bien Mueble que esté obsoleto en esta Coordinacion, sea dado de baja,
para que esté a disposicion de la Direccién de Administracion, y que la Direccién de
Contraloria esté enterada de que dicho bien ya no estd bajo nuestra
responsabilidad.

NORMAS DE OPERACION

Que la baja del bien sea solicitado por el usuario al Depto. de Recursos
Materiales;

Que la baja del bien sea solicitado por el Depto. de Recursos Materiales;
Que el bien esté obsoleto o inservible.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Baja de Bienes.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM

Depto. De Recursos Materiales. - Recibe solicitud de baja del usuario y
elabora oficio para la baja del bien.

- Envia oficio de solicitud a Ila
Subcoordinacion de Administrativa de la
Coord. Gral. de Servicios Municipales
para la baja del bien mueble con Vo. Bo.
del C. Coordinador de Limpia, recaba
firma, sello de acuse y archiva.

- Espera diez a quince dias
aproximadamente.

NO PROCEDE
- Finaliza la accion.
1 SI PROCEDE
- Recibe relacion de  bienes

muebles, los cuales deberan quedar a
disposicion de la Subcoordinacién
Administrativa.

- Se espera respuesta a la solicitud
enviada.

S| PROCEDE

- Se espera visita de la contraloria

Municipal, para la verificacion fisica del

bien mueble.

- Se envia a la Contraloria acta de

inspeccion 'y memoria fotografica

debidamente firmada y archiva.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
BAJA DE BIENES
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Departamento de
Recursos Materiales.

C b
INICIO /l

Recibe solicitud de baja !
del usuario y elabora
oficio para la baja il

del bien.

-

Envia oficio de solicitud
a la Subcoordinacion
de Administrativa
de laC G S M para la
Baja del bien mueble
con Vo. Bo. del C.
Coordinador de Limpia,
recaba firma, sello
de acuse y archiva

-

dias aproximadamente,

Espera diez a quince J

Recibe relacion de bienes
muebles, los cuales
deberan quedar a
disposicion de la —
Subcoordinacion
Administrativa.

-

Se espera respuesta
a la solicitud enviada,

Exz_ .~

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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Departamento de
Recursos Materiales.

2
1

Se espera visita de la

Contraloria Municipal, ~—

para la verificacion fisica
del bien mueble.

Se envia a la Contraloria
acta de inspeccion y
memoria fotografica
debidamente firmada

y archiva. J
g

TERMINA \\.
EL PROCEDIMIENTO

.
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 46
Alta de Bienes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que todo Bien que sea adquirido por la Coordinacion de Limpia debera ser
registrado (dado de Alta) en el inventario correspondiente de esta Coordinacion.

NORMAS DE OPERACION

+ Presentar copias de facturas del bien o herramienta,;
« Hacer responsable del bien al usuario por medio de un resguardo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacién de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de Bienes.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Materiales. - Emite resguardo de alta del bien
mueble.

- Recaba relacion de resguardos
firmados por usuarios del bien mueble.

- Envia oficio de solicitud alta ala
Subcoordinacion de Administrativa de la
Coord. Gral. de Servicios Municipales,
con Vo.Bo. del C. Coordinador de
Limpia, recaba firma, sello de acuse y
archiva.

- Espera diez a quince dias
aproximadamente.

NO PROCEDE
- Finaliza la accion.
S| PROCEDE

- Recibe relacion de bienes muebles,
turnado por la  Subcoordinacion
Administrativa de la Coord. Gral. De
Servicios Municipales.

- Recaba firma del resguardo del bien
mueble y verifica el estado fisico actual.
- Envia informe de la relacién de
usuarios del bien mueble y anexa
resguardo, recaba firma, sello de acuse
y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
ALTA DE BIENES.

_Departamento de
Recursos Materiales.

( INICIO _‘M\'

Emite resguardo de ]

alta del bian mueble

Recaba relacion de
resguardos firmados por
usuarios del bien mueble.

s e pen sl

Envia oficio de solicitud
alta ala
Subcoordinacién de
Administrativa de |la
CGSM, con Vo Bo. Del
C . Coordinador de Limpia,

recaba firma, sellode ||
acuse y archiva.
-

Espera diez a quince
dias aproximadaments

Recibe relacion de
bienes muebles,
turnadao por la
Subcoordinacion
Administrativa de ]

laCGsSM
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Departamento de
Recursos Materiales.

Recaba firma del
resguardo del bien
mueble y verifica el
estado fisico actual.

Envia informe de la
relacién de usuarios del
bien mueble y anexa
resguardo, recaba firma,
sello de acuse y archiva.

2]

e

TERMINA
EL PROCEDIMIENTO

\J EL PROCESO CONTINUARA EN OTRA HOJA
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LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO 47
Cambio de Usuarios de Bienes.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el usuario actual no se encuentre en responsabilidad del mobiliario que tiene a
su cargo Yy actualizar el resguardo de usuario, para que la persona que lo tenia
asignado sea deslindado de toda responsabilidad del Bien Mueble.

NORMAS DE OPERACION

* Que el cambio de usuario sea solicitado por el anterior;

* Que la persona quede deslindada de toda responsabilidad del
Bien que tenia su cargo; Que se actualice el cambio de usuario
en resguardos o relaciones.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacion de Limpia. Coordinacion de Limpia.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Cambio de Usuarios de Bienes.

ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM
Depto. De Recursos Materiales. - Recibe solicitud de cambio del usuario
y elabora oficio.
- Envia oficio de solicitud de
cambio a la

Subcoordinacion Administrativa de la
Coord. Gral. de Servicios Municipales
para la elaboracion del resguardo de
mueble bien con Vo. Bo. del C.
Coordinador de Limpia, recaba firma,
sello de acuse y archiva.

- Espera diez a quince dias
aproximadamente.

NO PROCEDE
- Finaliza la accion.
S| PROCEDE

- Recibe relacién de bienes muebles
actuales y resguardos anexos.

- Recaba firma de resguardo y valora
estado fisico del bien mueble.

- Elabora relacién de usuarios y cambios
del bien mueble.

- Envia relacion a la Subcoordinacion
administrativa de la Coord. Gral. de
Servicios Municipales para  su
conocimiento, recaba firma, sello de
acuse y archiva.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
CAMBIO DE USUARIOS DE BIENES.
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‘Departamento de
Recursos Materiales.

2

T

Recaba firma de
resguardo y valora
estado fisico del bien
mueble.

-~

Elabora relacion de

usuarios y cambios del
bien mueble. j|
L/"_‘

Envia relacion a la
Subcoordinacion
Administrativa de la
C G SM para su
conocimiento, recaba
firma,sello de
acuse y archiva.

s

~—

[

TERMINA )
EL PROCEDIMIENTO
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l.-INTRODUCCION

La Coordinacion de Mercados, es la unidad de la Coordinacion General de Servicios
Municipales, la cual tiene la responsabilidad de administrar y gestionar los recursos
necesarios para los Mercados Publicos Adscritos a este Ayuntamiento.

El presente Manual de Procedimientos permite conocer de manera detallada
y secuencial la forma en que se desarrollan las tareas y actividades que se tienen
asignadas a las areas de trabajo, ademas facilitar4 la consulta en la operacion de
los servicios. Tiene como objetivo fundamental, servir como instrumento de apoyo
orientdndolo en el funcionamiento Institucional, ya que integra en forma ordenada
los procedimientos especificos de acuerdo a una metodologia propia que permite conocer
el funcionamiento o la operacion integral de la Coordinacion.

En consecuencia, el Manual de procedimientos de la Coordinacion de Mercados,
se elabor6 con el fin de que se contara con un documento que explicara la manera en
que se realizan las actividades, asi como también sirviera como una herramienta de
trabajo y un medio de induccion para el personal de nuevo ingreso, su actualizacion sera
responsabilidad exclusiva de la direccion antes mencionada.
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II.-OBJETIVO DEL MANUAL

Que el personal de la Coordinacion y sus areas operativas cuenten con la metodologia
necesaria para ejercer de manera eficiente cada una de sus funciones, teniendo la
seguridad de un marco juridico aplicable y vigente que otorgue facultades y atribuciones
y que permita coadyuvar en el cumplimiento de las lineas de accion y metas especificas
de plan de gobierno.

Asimismo facilitar la actuacion de los servidores publicos en el cumplimiento de sus
responsabilidades, asi como la induccion del personal de nuevo ingreso a su area de
adscripcion.
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lll.- MARCO JURIDICO

La Coordinacién de Mercados se encuentra sustentada en el siguiente marco normativo:

v' Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O. 05-11-1917 y sus
Reformas.

v Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos D.O. 05-1V-1919 y sus
Reformas.

Leyes:

Ley Orgénica de los Municipios del Estado de Tabasco

Ley de Hacienda Municipal para el Estado de Tabasco

Ley de Ingresos del Municipio

Ley de Coordinacién Fiscal y Financiero del Estado

Ley de Amparo Ley Federal de Trabajo

Ley de los trabajadores al Servicio del Estado Ley de Justicia Administrativa

Ley Reglamentaria de la Fraccion IV del Articulo 7 de la Constitucion Politica del
Estado de Tabasco

AN NN

Cédigos:

v Cadigo Fiscal del Estado

Reglamentos:

v" Reglamento de Mercados del Municipio de Centro
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V.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Departamento de Gestidén y Concertacion

1. Concesién nueva (Contrato Administrativo)

2. Certificacion anual

3. Rescision o Revocacion de Derecho de Local
4. Cambio de Giro

5. Traspaso o Cesion de Derecho

6. Remodelacion de Local o Puesto
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V.- DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONCERTACION
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PROCEDIMIENTO 1
CONCESION NUEVA (CONTRATO ADMINISTRATIVO)
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir la autorizacién (concesién) de un local y/o puesto, a un ciudadano que lo solicite,
para explotar el comercio en cierto lugar para un giro determinado, en los términos que en
la misma se establecen y por tiempo definido.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Mercados, Capitulo Ill, Articulos 49, 50, 51 y 52.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Mercados

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONCESION NUEVA (CONTRATO ADMINISTRATIVO)

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Persona}l[ de Departama_apto Recibe la Solicitud por escrito Solicitud de Oficio
de Gestion y Concertacion
Solicitud de Oficio
2 "
Personal de Departamento | Verifica los Requisitos sefialados en la fraccion | del art. 49 del Reglamento 8 fotografias -
- S 3 cartas de recomendacion
de Gestion y Concertacion de Mercados .
Ubicacion y numero de
local
3 Personal de Departamento | Cuando no se cumpla con los requisitos sefialados, anota en la solicitud NO
de Gestién y Concertacion AUTORIZADO Solicitud de Oficio
4 Personal de Departamento | Notifica al solicitante informandole el motivo por lo cual no fue autorizado
de Gestién y Concertacion CONECTA CON TERMINA PROCEDIMIENTO Solicitud de Oficio
5 Personal de Departamento | Cuando se cumple con los requisitos sefialados, elaboran el recibo para
de Gestién y Concertacion pagar a las oficinas recaudadoras, en la fecha y hora que sefiale la Direccién
: - . Pase de Pago
de Finanzas. Se fija la tarifa de acuerdo a los metros cuadrados del local.
6 - Entrega el Recibo de Pago, al Personal del Departamento de Gestién y | Recibo de Pago
Solicitante L
Concertacion.
Pasa a firma del Coordinador General de Servicios Municipales y el Director - )
7 Perso”?', de Departamgpto de Finanzas, el Formato de Solicitud de Registro en el Padrén de Mercados Sollm{tud de Registro en el
de Gestion y Concertacion S h Padrén de Mercados
(Concesion) llenada con los datos personales del ciudadano
8 Persona_tl, de Departame_:pto Entrega al ciudadano Solicitud de Registro en el Padrén de Mercados Original SO"C'}Ud de Registro en el
de Gestion y Concertacion Padrén de Mercados
Solicitud de Registro en el
9 Padrén de Mercados
3 fotografias
Credencial de elector
Acta de Nacimiento
Personal de Departamento | Archiva e integra expediente anotando en la portada el nimero de local | Certificado médico (en
de Gestion y Concertacion concesionado caso de ser Giro de
Alimento
Pase de Canalizacion
(Ubicacion y numero de
local)
Solicitud de Oficio
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONCESION NUEVA
CONTRATO ADMINISTRATIVO)

A 4

‘ INICIO

Recibo de Pago
Recibe solicitud

Presenta solicitud escrita

v

No

Se devuelve y se

| explica porque no
procede Si

Pase de pago <

Llenado de
Formato con |
datos del [*

solicitante 'y lo
pasa a firma del
CGSM vy Director
de Finanzas.

\/

Recibe Formato

Original del
Solicitante de |g¢
Registro de
Padrén.

Archiva copia de
Formato e
integra en
expediente  del
puesto y/o local.

v

v

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

»
»
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PROCEDIMIENTO 2

CERTIFICACION ANUAL

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener actualizado el concepto de derecho o uso del inmueble, para ejercer
determinada actividad comercial y la cual debera ser refrendada durante los meses de
enero y febrero de cada afio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Mercados, Capitulo IlI, Articulo 57

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

12
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Mercados

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Gestién y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Certificacion Anual

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Personal de Departamento INICIO
1 de Gestion Conpcertacién Revisa expediente para corroborar los metros lineales del local y elaborar | Pase de Pago
y pase de pago
2 c . . Entrega el Recibo de Pago, al Personal del Departamento de Gestiéon y | Recibo de Pago
oncesionario -
Concertacion.
Pasa a firma del Coordinador General de Servicios Municipales y Director de - .
3 PE’SO”?', de Departam_e,nto Finanzas, el Formato de Solicitud de Registro en el Padrén de Mercados SOI'C',tUd de Registro en el
de Gestion y Concertacion 2 . Padrén de Mercados
(Concesidn),llenada con los datos personales del ciudadano
Personal de Departamento | Entrega al ciudadano Solicitud de Registro en el Padrén de Mercados Original | Solicitud de Registro en el
4 de Gestion y Concertacion (Concesidn) Padrén de Mercados
Personal de Departamento | Archiva e integra en el expediente del local que corresponda Solicitud de Registro en el
5 de Gestion y Concertacion Padrén de Mercados
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACION ANUAL

INICIO Entrega
comprobante de

» | pago

Corrobora los
metros lineales

para elaborar
pase de pago \/—

Realiza pago en
Direccion de

Finanzas

El Formato de Solicitud de
Registro en el Padrén de
Mercados (concesion), es
llenado con los datos del
ciudadano y pasa a firma
del CGSM vy Director de

Cinanvac

Recibe la
Concesion
Original.

A

\_/_

Archiva  copias

de Formato e

integra en

expediente  del 14
puesto y/o local
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somos todos

L Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 3

RESCISION O REVOCACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ejecutar el reglamento cuando el concesionario no ha cumplido con la ley que regula la
concesion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Mercados, Capitulo IlI, Articulo 60

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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somos todos

M Ayuntamiento 200 6- 2018

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Mercados Departamento de Gestién y Concertacion
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Rescision o Revocacion de Contrato (Revocacion de Concesion)
ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Administrador del Mercado Relau_ona los locales que se encuentran cerrados y la envia via oficio al Oficio
Coordinador
2 Envia 3 notificaciones, una cada 72 horas, al concesionario del local
Administrador del Mercado cerrado, para que se presente aclarar el motivo del cierre a la Coordinaciéon | Oficio de Notificacion
de Mercados.
3 Elabora 3 Actas Circunstanciadas, una cada 30 dias, al concesionario del
Administrador del Mercado local gerra}QO, para que se presente aclarar el motivo del cierre a la Actas Circunstanciadas
Coordinacion de Mercados.
4 Adjunta los acuses originales de notificaciones y actas circunstanciadas en | Oficio
Administrador del Mercado oficio y los envia a la coordinacion de Mercados para el tramite | Notificaciones
correspondiente. Actas Circunstanciadas
5 Coordinador de Mercados Remite al Departamento de Apoyo y Gestion Legal las Notificaciones y Sggif’i;::aciones
Actas para la substanciacion del procedimiento. : .
Actas Circunstanciadas
6 Presenta pruebas en el Departamento de Apoyo y Gestién Legal, para
Concesionario justificar y manifieste en relacién a los hechos que conllevaron al | Oficio de Aclaracion
levantamiento de las actas.
7 Departamento de Apoyo y | Remite expediente del caso a la Direccion Juridica para su determinacion Nonﬂcaqones .
" . - . Actas Circunstanciadas
Gestion Legal el cual notificara la resolucién al interesado dentro de las 72 horas. o =
Oficio de Aclaracion
8 Concesionario En caso que no resultase responsable de la falta sera restituido. Oficio de Resolucion
SE CONECTA CON EL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
9 Departamento de Apoyo Si resulta responsable el concesionario, elabora el documento de
par POYO Y | Revocacién y pasa a firma del Coordinador General de Servicios | Revocacion
Gestion Legal o :
Municipales y Coordinador de Mercados.
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M Ayuntamiento 2006-2018

10 Personal de Departamento de - - ” . .
Gestion y Concertacion Notifica al Administrador del Mercado la resolucién del caso. Nota informativa
Oficio
11 Personal de Departamento de Notificaciones

Archiva e integra los documentos al expediente del local correspondiente. : .
Actas Circunstanciadas

Revocacion

Gestion y Concertacion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Centlvo-

somos todos
M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCISION O REVOCACION DE
CONTRATO (REVOCACION DE CONCESION)




Cenlro-

somos todos

M Ayuntamiento 20062008

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

‘ INICIO ‘

Relaciona
locales

cerrados,
notificandole al

Adminictradar

Envia 3
notificaciones  al
concesionario
titular, una cada 72
horas.

Remite al
departamento
de Apoyo vy
Gestion Legal.

Recibe pruebas
oral o escrita en
la cual el
concesionario
manifieste en
relacion a los
hechos.

l

Reanuda
actividades en el

lanal

A

En caso de no
presentarse el
concesionario,
elabora 3 actas
circunstanciadas
¢/30 dias.

Procede a enviar
actas y
notificaciones

originales para

continuar  tramite

juridico.

Notifica al
Administrador
del Mercado la
resolucion.

Archiva e
integra las
copias de los
documentos al

expediente del
local.

Remite
expediente  de
caso a la
Direccion
Juridica para su
determinacién

\/_

Elabora el
documento  de
Revocacion  y
pasa a firma del
Coordinador
Gral. De Serv.
Mpales. Y el
Coord. De
Mercados.

s

#} TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

|

|

Si
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somos todos

M Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 4

CAMBIO DE GIRO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar autorizacién, mediante el cual se obtiene el documento con el que deberan
contar los locatarios de mercados publicos, para poder ejercer un giro diferente del
sefalado en la cédula de empadronamiento anterior.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Mercados, Capitulo I, Articulo 67,68 y 69

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Mercados

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cambio de Giro

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
1 Concesionario Ean 9f|0|0 de SQ|ICItHd de camplq de giro, acompafado Oficio de Solicitud
de oficio de canalizacion del administrador del Mercado.

2 Departamento de Gestiény | Verifica si esta al corriente en el pago de los impuestos y ?Ce(?r']ité:ig:) el Padrén de Mercados Original

Concertacion derechos y el tipo de giro que ejerce.

Comprobante de pago
En caso de no cumplir con algin requisito, notifica al

3 Departamento de Gestiébny | concesionario que no sera autorizado.

Concertacion SE CONECTA CON EL TERMINO DEL Oficio de no autorizado

PROCEDIMIENTO

4 Departamento de Gestiéony | Cuando cumple con los requisitos remite el expediente al ?Ceogr:itgigr:]) el Padron de Mercados Original

Concertacion Coordinador para que este autorice Comprobante de pago
5 Departamg-pto de Gestiony EI_aborgI el pase de pago al concesionario, quien pasa a la Pase de pago

Concertacion Direccion de Finanzas.
6 Concesionario Entrega comprobante de pago Comprobante de Pago
7 Departamento de Gestiény | Entrega Formato de Solicitud de Registro en el Padron de | Formato de Solicitud de Registro en el Padrén

Concertacion Mercados (Concesién) original al concesionario. de Mercados (concesién) Actualizado

Oficio de Solicitud

8 Departamento de Gestiény | Archiva e integra los documentos al expediente del local

Concertacion

correspondiente

Comprobante de Pago
Formato de Solicitud de Registro en el Padrén
de Mercados (concesién) Actualizado

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RESCISION O REVOCACION DE
CONTRATO (REVOCACION DE CONCESION)




MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Centro-

somos todos

M Ayuntamiento 20062008

‘ INICIO ‘
¢ Turna el Remite
expediente al autorizacion a la
Presenta Coordinador Coordinacién de

solicitud de
cambio de giro

General para su Mercados
autorizacion 'y

firma

Recibe
notificacion de
no autorizado No

A

Elabora el pase
L de Pago <
Entrega
< comprobante de

Pasaalas cajas |«
recaudadoras Pago
de la Direccion
de Finanzas

Actualiza la
informacién de

\/ Cambio de Giro en

el Formato de

solicitud de \/

Registro en el

Padrén
(Concesion).

Recibe el
Registro en el

Padron
(Concesién) \/
Original.

Archiva e integra
las copias de los
documentos  al
expediente  del
local.

S

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

I

A

PROCEDIMIENTO 5

TRASPASO O CESION DE DERECHOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
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Tramitar autorizacion del concesionario titular a otra persona, en la cual cede sus
derechos del local para que este lo ejerza. Asi mismo deberd prevalecer el giro ya
establecido y en caso de cambio realizar el tramite correspondiente.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINSITRATIVO DEL

Reglamento de Mercados, Capitulo IlI, Articulos 61,62, 63, 64, 65 y 66

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Mercados Departamento de Gestion y Concertacién

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Traspaso o Cesién de Derecho

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
Presenta oficio de Solicitud a la Coordinaciéon de Mercados por
escrito firmada por ambas partes, anexando los documentos que se
requieran:

° Formato de Registro en el Padrén de Mercados Original
(Coneesion) _ Oficio de Solicitud

° Ultimo comprobante de pago de impuestos y derechos a | £ormato de Registro en el Padrén de
la autoridad municipal. Mercados Original (Concesion)

. Ultimo recibo de pago de agua, luz y otros servicios del | Ultimo comprobante de pago de

1 c . ' local. impuestos y derechos a la autoridad
oncesionario - ; ] p " e
° Antiguiedad del concesionario de mas de 1 afio municipal
Antigiiedad del concesionario de mas
Tratandose de traspaso por fallecimiento del concesionario sera a | de 1 afio
través de los siguientes requisitos: - —

*  Comprobar que son pariente en linea recta en primer | CoPia certificada del acta de
grado, esposa e hijos, o hayan sido designado como | defuncion del autor de la sucesion
beneficiario por el concesionario. Constancia fcile ” registro  del

° Copia certificada del acta de defuncion del autor de la concesionario faflecido
sucesion

° Constancia de registro del concesionario fallecido.

Oficio de Solicitud
2 Formato de Registro en el Padréon de
Departamento de - - Mercados Original (Concesién)
- - Verifica la documentacion .

Gestion y Concertacion Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la autoridad
municipal

3 Departamento de En caso de no cumplir con algun requisito, notifica al concesionario

que no sera autorizado.

SE CONECTA CON EL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO Oficio de no autorizado

Gestion y Concertacion

Oficio de Solicitud

4 Formato de Registro en el Padrén de
Mercados Original (Concesion)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la autoridad
Departamento de | Cuando cumple con los requisitos remite el expediente al | municipal

Gestion y Concertacion Coordinador para que este autorice

Copia certificada del acta de
defuncién del autor de la sucesion
Constancia de registro del
concesionario fallecido

Solicita la presencia del concesionario actual y el aspirante al local
para verificar que ambas partes estdn en comin acuerdo para el | Oficio de cesion de Derechos
tramite de traspaso.

5 Departamento de
Gestién y Concertacion

6 Departamento de

Gestion y Concertacion | E'00ra pase de pago Pase de Pago
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7 Concesionario Tramita pago ante la Direccion de Finanzas Comprobante de Pago
s Departamento de Actuallze_l,el Formato de Sohmtuq de Reg|stro en el Padro_r) de Mercados Formato de Solicitud de Registro en
Gestion y Concertacion (Con_(:(_esmn), Yy para que la envie a'flrma del Coordinacion General de el Padron de Mercados (Concesion)
Servicios Municipales y Direccién de Finanzas.
9 Departamento de | Entrega el Formato de Solicitud de Registro en el Padrén de Mercados | Formato de Solicitud de Registro en

Gestion y Concertacion | (Concesion) original al nuevo concesionario. el Padron de Mercados (Concesion)

Oficio de Solicitud

Formato de Registro en el Padrén de
Mercados Original (Concesién)
Ultimo comprobante de pago de
impuestos y derechos a la autoridad
municipal

Oficio de cesion de Derechos
Comprobante de Pago

Formato de Registro en el Padrén de
Mercados  Original  (Concesién)
Actualizada.

Departamento de

10 | Gestion y Concertacién Archiva e integra los documentos al expediente del local correspondiente

Copia certificada del acta de
defuncion del autor de la sucesion
Constancia  de  registro  del
concesionario fallecido

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE TRASPASO O CESION DE
DERECHOS

CONSECIONARIO DEP%ZTSAT'\'AOE,NO DE COORDINACION DE
CONCERTACION MERCADOS DIRECCION DE FINANZAS
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‘ INICIO ‘

v

Presenta oficio de
solicitud de
traspaso.

Si Autoriza el tramite
de traspaso

A 4

A\ 4
Recibe oficio de . .
No Autorizado. Solicita la presencia de
los interesados para el
tramite de traspaso.

Il

Elabora pase de pago

Entrega comprobante
de pago

v

I

y

Actualiza el Formato
de Registro
(concesion) para
pasar a firma con el
CGSM v Director de

l

Archiva e integra los
documentos al
expediente del local
correspondiente.

T TERMINA PROCEDIMIENTO ‘

|
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PROCEDIMIENTO 6

REMODELACION, MANTENIMIENTO Y /O MEJORAS DE LOCAL O
PUESTO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar autorizaciébn del concesionario titular para la reparaciébn, mantenimiento,
modificacién y/o mejoras del puesto o local.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Mercados, Capitulo I, Articulos 45.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Mercados

UNIDAD RESPONSABLE:

Departamento de Gestion y Concertacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Remodelacién, Mantenimiento y /o mejoras del local o puesto

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
INICIO
Presenta oficio de Solicitud a la Coordinacion de Mercados por
escrito firmada por ambas partes, anexando los documentos que | Oficio de Solicitud
1 Concesionario se requieran: Ultimo comprobante de pago de
. Ultimo comprobante de pago de impuestos y derechos | impuestos y derechos a la autoridad
a la autoridad municipal. municipal
Oficio de Solicitud
2 Departamento de Gestién - - Ultimo comprobante de pago de
) Verifica la documentacion . .
y Concertacion impuestos y derechos a la autoridad
municipal
3 Departamento de Gestion Eﬂeca\(s)osgfén;)uigzwzriggon algun requisito, notifica al concesionario
y Concertacion SE CONECTA CON EL TERMINO DEL PROCEDIMIENTO Oficio de no autorizado
Oficio de Solicitud
4 Departamento de Gestion | Cuando cumple con los requisitos remite el expediente al | Ultimo comprobante de pago de
y Concertacién Coordinador de Mercados para que este autorice impuestos y derechos a la autoridad
municipal
5 Departamento de Gestion
y Concertacion Elabora pase de pago Pase de Pago
6 Departamento de Gestién Entrega al concesionario oficio de Autorizacion para | Oficio de Autorizacién para
P I Remodelacién, Mantenimiento y /o mejoras del local con un mes | Remodelacién, Mantenimiento y /o
y Concertacion . . ]
de vigencia. mejoras del local
Departamento de Gestion | Archiva e integra los documentos al expediente del local R?C!bo dg E’ago R,
I . Oficio Solicitud de Autorizacion
7 y Concertacion correspondiente . o
Oficio de Autorizacion
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REMODELACION,
MANTENIMIENTO Y /O MEJORAS DE LOCAL O PUESTO
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‘ INICIO ‘

v

Presenta oficio de
solicitud de
Autorizacion.

Autoriza el tramite
de Remodelacion.

A 4

Recibe oficio de

No Autorizado. Elabora pase de pago Entrega comprobante
de pago

v

l

Entrega Oficio de
Autorizacion para la
Remodelacion,
Mantenimiento  y/o
Mejoras del Local o
Puesto.

!

Archiva e integra los
documentos al

expediente del local
corresnondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

—N—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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VI.- FORMATOS
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FORMATO DE SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON DE MERCADOS
(CONSESION Y/O CERTIFICACION)

\ Centro-

Somos Lodos

CEDULA DE REGISTRO
PADRON DE LOCATARIOS DE MERCADOS PUBLICOS

(NOMBRE DEL MERCADO:)  ~— (1)

NO. DE REGISTRO
(2) 00-000000-0000

CONCESIONARIO ‘
(NOMBRE DEL CONCESIONARIO)

(3)

GIRO COMERCIAL

(ACTIVIDAD)

(4)

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

(5)

HORARIO DE FUNCIONAMIENTO

34
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7 Somas todos

e

FIRMA \ SELLO | FIRMA
(7) (8)
COORDINADOR GENERAL DE (9) DIRECTOR DE
SERVICIOS MUNICIPALES FINANZAS

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 65, FRACCION XX, 69 Y 79 FRACCION V DE LA LEY ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO; 76 Y 152
DE LA LEY DE HACIENDA MUNICIPAL EN VIGOR, 102,103,104, 105,106,114,122,123 Y 125 DEL BANDO DE POLICIA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE CENTRO;
2,3,26,28 Y 68, FRACCION |, DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CENTRO, EL USO INDEBIDO, ALTERACION O LA
FALSIFICACION DE ESTE DOCUMENTO, SERA MOTIVO DE CANCELACION DEFINITIVA DE LA LICENCIA, SIN PERJUICIO DE LA RESPONSABILIDAD PENAL EN QUE
SE INCURRA.

FORMATO DE PASE DE PAGO

sCWO’ Coordinacién General de Servicios
D omostodes Municipales Pase de Pago N° (1)
V' et Coordinacién de Mercados

C. (2). ;en cumplimiento a la Ley

de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco y la Ley de Ingresos Municipal para el presente afio, sirvase
presentar a las cajas recaudadoras de la Direccion de Finanzas del Municipio, para realizar el pago de:

(3).
Concesion de Local () Cambio de Giro () Traspaso de local ()
Remodelacion de Local () Formas valoradas () Busqueda de documentos ()
Cuota recuperacion de locales () Certificacion de local () Multa () Otros ()
Por la cantidad de $ (4). ( )
Autorizé

Ing. Carlos Manuel Soberano Garcia
Coordinador

(5).

Villahermosa, Tab., a de de 2016
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VII.- GUIA PARA LLENADO DE FORMATOS
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§omos Lodos

H A o E-20 o

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE REGISTRO EN EL PADRON DE MERCADOS (CERTIFICACION
Y/O CONCESION)

1.- Nombre del Mercado.- Se escribe el nombre del mercado del cual se esta
otorgando la concesion.

2.- Nomero de Registro.- Este campo se agrega el nimero de mercado que ha
sido designado por Finanzas a cada uno de los centros de abastos registrado en la
base de datos, el giro que ejerce, numero de local y el afio.

3.- Propietario.- Se agrega el nombre del Concesionario Actual

4.- Giro Comercial.- en este espacio se afiade la actividad a ejercer en el local.

5.- Descripcién de la Actividad.- En este campo se debe definir la actividad que el
concesionario realizara en el local o puesto.

6.- Horario de Funcionamiento.- En este espacio se agregara el horario en el cual
podr& tener abierto su local.

7.- Firma del Coordinador General de Servicios Municipales.- Debe escribirse
el Nombre del Actual Coordinador General de Servicios Municipales y Firma.
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8.- Firma del Director de Finanzas.- Debe escribirse el Nombre del Actual del
Director de Finanzas y Firma.

9.- Sello.- En este espacio se agregara el Sello de la Coordinacién de Mercados.

GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO
PASE DE PAGO
1.- Folio.- Este espacio ya viene membretado.

2.- Nombre del Concesionario.- En este campo se debe anotar el nombre
completo del concesionario o representante que esté realizando el tramite.

3.- Tramite que realiza.- En este espacio se marca con una X en el tramite que se
vaya a realizar.

4. Monto a pagar.- Se escribira la cantidad a pagar en nimeros y texto.

5.- Fecha de Expedicidon.- En este espacio se registra la fecha en la cual se esté
realizando el tramite.
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Coordinacion de Panteones

Fecha: MARZO DE 2017

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE Y NICOLAS MOLLINEDO ALBERTO CASO BECERRRA MARIA DEL ROSARIO VAZQUEZ
FIRMA BASTAR YEE
PUESTO COORDINADOR DE | suBCORDINADOR DE DESARROLLO | COORDINADORA DE

SERVICIOS MUNICIPALES ORGANIZACIONAL MODERNIZACION E INNOVACION
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COORDINACION DE PANTEONES
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M. Ayuntamiento 2006-2018

PROCEDIMIENTO 1

VENTA DE LOTE Y EXPEDICION DE TITULO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir el titulo correspondiente sobre el derecho de un lote y/o
casillero a un ciudadano que lo solicite, para uso perpetuo o por lapsos
especificos en los términos que en la misma establezca y por tiempo
indefinido.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO
Reglamento de Panteones, Titulo I, Capitulo I, Articulos 20, Titulo IV,

Capitulo I, Art. 79

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Atencion y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Personal de Departamento de INICIO Oficio de Solicitud
1 Tramites Recibe la Solicitud por escrito con los | Copias del acta de nacimiento Identificacion
anexos que requiera la coordinacion. oficial
Comprobante de domicilio.
Requiere al Administrador del Panteén
2 Coordinador informe sobre disponibilidad de lotes, en | Oficio de informe
el cual menciones ubicaciéon de los
mismos.
3 Administrador del Pante6n Verifica disponibilidad y ubicacion del lote Formato de ubicacion de lote
Personal de Departamento de Si no cuentan con lotes disponibles se le
4 Tramites informa al ciudadano. Oficio de notificacion
CONECTA CON TERMINA
PROCEDIMIENTO
Personal de Departamento de Cuando hay lotes disponibles, elabora el
5 Tramites pase para efecto de Pago en la Direccién | Pase de Pago
de Finanzas, la cual otorgara el Formato
de Titulo de Propiedad del Lote.
Entrega al personal de Departamento de | Comprobante de Pago
6 Ciudadano Tramites el comprobante de pago y el | Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
Formato de Titulo de la Propiedad del
Lote.
Personal de Departamento de Agrega los datos del ciudadano al | Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
7 Tramites Formato de Titulo de la Propiedad del
Lote y pasa a Firma del Coordinador de
Panteones, Coordinador General de
Servicios Municipales y el Director de
Finanzas.
Personal de Departamento de Informa al Ciudadano debera presentarse | Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
8 Tramites ante la Coordinacion de Panteones en 17 | Identificacion oficial (INE o Licencia de
dias para hacerle entrega del Titulo | Conducir)
Original, con identificacién oficial y copia | Comprobante de Pago (Copia)
de comprobante de pago.
Personal de Departamento de Archivar e integrar en el expediente de | Oficio de Solicitud
9 Tramites Ventas de Lotes. Copias del acta de nacimiento Identificacion
oficial
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Comprobante de domicilio.

Formato de ubicacion de lote

Comprobante de Pago

Formato de Titulo de la Propiedad del Lote
(Copia)

TERMINA PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE
LOTES Y EXPEDICION DE TiTULOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Atencion y Servicio al Publico

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de Ventas de Lotes y Expedicion de Titulos

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
PANTEON ATENCION Y SERVICIO AL
PUBLICO
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: :
‘ INICIO ‘ . .
Recibe solicitud

|

Presenta solicitud

Solicitan al Administrador
informe sobre
disponibilidad de lotes.

escrita Verifica

disponibilidad y
ubicacion del lote

Informa
disponibilidad 'y
ubicacion del
Inte

Recibo de Pago
Formato de Titulo de
Se devuelve y se
— explica porque no N Derecho de Uso
procede o
Si
Pase de pago

.

Llenado de Formato con
datos del solicitante y lo
pasa a firma  del
Coordinador de
Panteones, CGSM vy
Director de Finanzas

\_/—

Recibe Formato
Original del Formato
de Titulo de Derecho
de Uso

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

TERMINA PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 2

INHUMACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar la sepultura de un cadaver, restos humanos o restos
humanos aridos en un pantedén adscrito a la Coordinacion.



' Y Centro
‘*'&-’I‘ somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTO

. Ayunitamiento 2016-2018 FUNDAMENTO JURIDICO

ADMINISTRATIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo I, Capitulo Il

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Inhumaciones

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Ciudadano INICIO Titulo de Propiedad del Lote
1 Solicita al Administrador del Panteén la
orden de Servicio de Inhumacion,
entregando copia del titulo de propiedad del
lote.
Realiza la ubicacion fisica del lote, en caso
2 Administrador del Pante6n de encontrar restos aridos debera realizarse | Formato Orden de Servicio
un tramite de exhumacion.
Personal de la Oficialia del | Elabora el Acta de Defuncién y la orden de | Formato de Orden de Servicio
3 Registro Civil Inhumaciéon de acuerdo a los datos del | Copia de Credencial de Elector
Formato Orden de Servicio y retiene Titulo | Copia de Certificado de Defunciéon
de Propiedad de lote Original. expedido por institucién médica
Personal de Departamento de | Verifica documentaciéon para elaborar el | Formato de Orden de Servicio
4 Tramites Pase de Pago a la Direccion de Finanzas. Copia de Credencial de Elector
Copia de Certificado de Defuncion
expedido por institucion médica
Copia de Orden de Inhumacion
Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano el Titulo de
5 Registro Civil Propiedad de Lote Original. Titulo de Propiedad de Lote Original.
Recibe copia del Acta de Defuncién y original | Copia de Acta de Defuncion
6 Administrador del Pantedn de la Orden para llevar a cabo la | Original de Orden de Inhumacién
inhumacion.
Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de | Formato de Orden de Servicio
7 Tramites Servicios de Inhumaciones. Copia de Credencial de Elector
Copia de Certificado de Defuncion
expedido por institucion médica
Copia de Orden de Inhumacion
Copia de Acta de Defuncion
Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INHUMACION

o

B B Elabora Acta de
Informa situacion Defuncién y la
del lote, en caso Orden de

v de encontrar I}ghgmacmn. _
restos aridos, etiene Titulo
Presenta debera realizar Oriainal. .
solicitud, tramite de
anexando copia Exhumacion. L
del Titulo de
Derecho de Uso

y

Elabora orden de

Servicio
Verifica
documentacion para | <f— )
elaborar pase de 4| Recibo de Pago
pago. 1
Entrega al
Recibe  Original ciudadano Titulo
del Acta de |4 de Derecho de
Defuncién Uso Oriainal
original  de \/—
Orden

Inhumacion.

Lleva a cabo el
| servicio de
Inhumacion.

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

L TERMINA PROCEDIMIENTO J
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PROCEDIMIENTO 3
EXHUMACION
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar la extraccion de un cadaver o restos humanos, previamente
inhumados y su traslado en su caso.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo II, Capitulo Il

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Exhumaciones
ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Ciudadano INICIO Titulo de Propiedad del Lote
1 Solicita al Administrador del Panteén la
orden de Servicio de Exhumacion,
entregando copia del titulo de propiedad del
lote.
Verifica la documentaciéon y la ubicacion
2 Administrador del Panteén fisica del lote Formato Orden de Servicio

Personal de la Oficialia del

Recibe documentacién original para elaborar

Permiso de Autorizacion para la

3 Registro Civil orden de Exhumacion. Exhumacioén de Restos Aridos
Titulo del Lote
Copia de la Inhumacion
Copia del Acta de Defuncién
Identificacion Oficial
El permiso de Autorizaciéon para la
Exhumaciéon se tramita en la SS
(secretaria de Salud)
Personal de Departamento de | Verifica documentacién para elaborar el | Permiso de Autorizacion para la
4 Tramites Pase de Pago a la Direccién de Finanzas. Exhumacion de Restos Aridos
Titulo del Lote
Copia de la Inhumacién
Copia del Acta de Defuncion
Identificacién oficial
Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano el Titulo de
5 Registro Civil Propiedad de Lote Original. Titulo de Propiedad de Lote Original.
Recibe original de la Orden para llevar a | Copia de Permiso de Autorizacion
6 Administrador del Pante6n cabo la Exhumacién y copia de Permiso de | para la Exhumacion de Restos Aridos
SS. Original de Orden de Exhumacién
Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de | Formato de Orden de Servicio
7 Tramites Servicios de Exhumaciones. Copia de Credencial de Elector

Copia de Orden de Exhumacion
Copia de Acta de Defuncion

Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO




Centro-

somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTO

M Ayuntamiento 2006-2018

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EXHUMACION

INICIO

Elabora la Orden
de Exhumacion.
Retiene  Titulo

v Original.
oL, Verifica
- ubicacién del
anexando copia Lote.
del Titulo de
Derecho de Uso

J

Elabora orden de
Servicio

Verifica

documentacién para
elaborar pase de
pago. 1

Recibo de Pago

.

|

Entrega al
ciudadano Titulo
de Derecho de
Uso Original

Recibe original de
la  Orden de

Exhumacion.

Lleva a cabo el
A servicio de

Exhumacion.

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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PROCEDIMIENTO 4
RE-INHUMACION
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar la sepultura nuevamente de un cadaver, restos humanos, o
restos humanos aridos.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo II, Capitulo IV, Art. 48 y 49

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco

Ley General de Salud
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Re inhumacién de restos Aridos

ACT.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
NUM.
Ciudadano INICIO Titulo de Propiedad del Lote
1 Solicita al Administrador del Panteén la
orden de Servicio de Re inhumacion,
entregando copia del titulo de propiedad del
lote.
Verifica la documentaciéon y la ubicacién
2 Administrador del Pante6n fisica del lote Formato Orden de Servicio
Personal de la Oficialia del | Recibe documentacién original para elaborar | Permiso de Autorizacion para la
3 Registro Civil orden de Re inhumacion. Exhumacion de Restos Aridos
Titulo del Lote
Copia de la Inhumacién
Copia del Acta de Defuncion
Identificacién Oficial
El permiso de Autorizaciéon para la
Exhumaciéon se tramita en la SS
(secretaria de Salud)
Personal de Departamento de | Verifica documentacién para elaborar el | Permiso de Autorizacion para la
4 Tramites Pase de Pago a la Direccion de Finanzas. Exhumacion de Restos Aridos
Titulo del Lote
Copia de la Inhumacion
Copia del Acta de Defuncién
Identificacién oficial
Personal de la Oficialia del | Devuelve al ciudadano el Titulo de
5 Registro Civil Propiedad de Lote Original. Titulo de Propiedad de Lote Original.
Recibe original de la Orden para llevar a | Copia de Permiso de Autorizacion
6 Administrador del Pante6n cabo la Re inhumacién y copia de Permiso | parala Exhumacién de Restos Aridos
de SS. Original de Orden de Re inhumacion.
Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de | Formato de Orden de Servicio
7 Tramites Servicios de Re inhumaciones. Copia de Credencial de Elector
Copia de Orden de Re inhumacion
Copia de Acta de Defuncién
Copia de Titulo de Propiedad del Lote
Comprobante de Pago
TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE RE-INHUMACION.

INICIO

Elabora la Orden
de Exhumacion.
Retiene  Titulo

! Original.
Pre_s_enta Verifica
solicitud, ubicacion del
anexando copia Lote
del Titulo de '
Derecho de Uso

J

Elabora orden de

Servicio
Verifica
documentacion para }
elaborar pase de J Recibo de Pago
pago. 1

Entrega al
ciudadano Titulo
de Derecho de
Uso Oriainal

Recibe original de
la Orden de Re-

inhumacion.

Lleva a cabo el
= servicio de re-

inhumacion.

Archiva copia de
Formato e integra en
expediente.

‘ TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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PROCEDIMIENTO 5

CESION DE DERECHO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar autorizacién del titular a otra persona, en la cual cede sus
derechos del lote, ya sea que haya sefalado por escrito a quien
corresponderan sus derechos en caso de que fallezca, si no existe esa
determinacién se resolvera por juicio sucesorio.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo IV, Capitulo I, Art 80 y 81

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco




Y Centro-

somos todos

M Ayuntamiento 200 6-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cesion de derecho

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Ciudadano INICIO
1 Solicita Ceder los Derechos del Lote Oficio de Solicitud
Personal de Departamento de Verifica documentacion requerida al Cedente | Titulo de Propiedad Original (Cedente)
2 Tramites y Cesionario Acta de Nacimiento del
Titular(Cedente)
Credencial de Elector (Cedente)
Comprobante de Domicilio (Cedente)
Acta de Nacimiento (Cesionario)
Credencial de Elector (Cesionario)
Comprobante de Domicilio
(Cesionario)
2 Testigos con copia de Credencia de
Elector (Cesionario)
Personal de Departamento de Elabora memorandum dirigido al
3 Tramites Administrador del Pante6n para la ubicacién | Memorandum
fisica del lote
Envia Formato de Verificacion Fisica del
4 Administrador del Pantedn Lote a la Coordinacién Formato de Verificacion Fisica
Personal de Departamento de Elabora oficio de cesién de derechos firmado | Oficio de Cesién de Derecho
5 Tramites por el cedente, el cesionario y dos testigos Copias de credencial de elector
cedente, cesionario, y testigos.
Personal de Departamento de Actualiza en el Libro de Registro de Lotes la
6 Tramites Cesion de Derechos y pasa a firma de los | Libro de Registro de Lote
interesados.
Personal de Departamento de Elabora pase de pago a la Direccién de | Pase de Pago
7 Tramites Finanzas
Entrega comprobante de Pago y formato de | Comprobante de Pago
8 Personal de Direccién de Finanzas Titulo de Propiedad para su llenado con los | Formato de Titulo de Propiedad de
datos del nuevo propietario del Lote. Lote
Personal de Departamento de Entrega el Titulo Original de Propiedad del
9 Tramites Lote al Ciudadano, firmado por el | Titulo de Propiedad de Lote (Original
Coordinador General de Servicios
Municipales, Coordinador de Panteones y
Director de Finanzas.
Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de | Titulo de Propiedad Original (Cedente)
10 Tramites Servicios de Cesion de Derecho. Acta de Nacimiento del
Titular(Cedente)
Credencial de Elector (Cedente)
Comprobante de Domicilio (Cedente)
Acta de Nacimiento (Cesionario)
Credencial de Elector (Cesionario)
Comprobante de Domicilio
(Cesionario)
2 Testigos con copia de Credencia de
Elector (Cesionario)
Formato de Verificacion Fisica
Oficio de Cesién de Derecho
Copias de credencial de elector
cedente, cesionario, y testigos.
Comprobante de Pago
TERMINA PROCEDIMIENTO Titulo de Propiedad de Lote (Origina
Actualizada)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CESION DE DERECHO.

INICIO
\

v

Presenta oficio de
solicitud de
traspaso.

Entrega comprobante
de pago

Formato de Titulo de
Propiedad

Informa la situacion Elabora memorandum
del lote al administrador para
verificacion del lote

Solicita la presencia
de los interesados
para el tramite de

> traspaso.

Actualiza en el Libro
de Registro de Lotes
la cesion y pasa a

. firma de los
Realiza el pago interesados.
en las

ventanilas  de \_/_

la Direccion de
Finanzas.

A

Entrega el titulo
Original de
Propiedad, firmado
por el CGSM,
Director de Finanzas
y Coordinador de
Panteones.

l

Archiva e integra los
documentos al
expediente que
corresnonde.

l

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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PROCEDIMIENTO 6

REPOSICION DE TITULO

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar autorizacién para la reposicion de titulo, ya sea por perdida o
por mal estado del mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
Coordinacién de Panteones

UNIDAD RESPONSABLE:
Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reposicion de Titulo

ACT. NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMA O DOCUMENTO
Ciudadano INICIO o B
1 Solicita por pérdida u otra causa, la Oficio de Solicitud
reposicion de Titulo.
Personal de Departamento de Verifica documentacién requerida. Titulo de Propiedad (Copia)
2 Tramites Acta de Nacimiento del Titular
Credencial de Elector
Comprobante de Domicilio
Personal de Departamento de Elabora memorandum dirigido al ]
3 Tramites Administrador del Pante6n para la ubicacién | Memorandum
fisica del lote
Envia Formato de Verificacion Fisica del
4 Administrador del Panteén Lote a la Coordinacién Formato de Verificacion Fisica
Personal de Departamento de Elabora pase de pago a la Direccién de
5 Tramites Finanzas Pase de Pago
Entrega comprobante de Pago y formato de | Comprobante de Pago
6 Personal de Direccién de Finanzas Titulo de Propiedad para su llenado con los | Formato de Titulo de Propiedad de
datos del propietario del Lote. Lote
Personal de Departamento de Entrega el Titulo Original de Propiedad del . ) B
7 Tramites Lote al Ciudadano, firmado por el | Titulo de Propiedad de Lote (Original)
Coordinador General de Servicios
Municipales, Coordinador de Panteones y
Director de Finanzas.
Personal de Departamento de | Archivar e integrar en el expediente de | Titulo de Propiedad (Copia)
8 Tramites Servicios de Reposicion de Titulo. Acta de Nacimiento del Titular

Credencial de Elector
Comprobante de Domicilio
Formato de Verificacion Fisica
Comprobante de Pago

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE TITULO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reposicion de Titulo

CIUDADANO ADMINISTRADOR DEL DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
PANTEON ATENCION Y SERVICIO AL
PUBLICO

‘ INICIO ‘

v

Entrega comprobante

- de pago
Pre_s_enta oficio de Formato de Titulo de
solicitud de Propiedad

Reposicién de
Titulo, anexando
requisitos.

Informa la situacion Elabora memorandum
del lote al administrador para
verificacion del lote

A

Elabora pase de pago
= e

Realiza el pago
en las
ventanillas de
la Direccién de
Finanzas.

Entrega el titulo
Original de
Propiedad, firmado
por el CGSM,
Director de Finanzas
y Coordinador de
Panteones.

_—

l

Archiva e integra los

documentos al
expediente que
corresponde.

l

TERMINA PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO 7

AUTORIZACION DE PERMISOS PARA LA CONSTRUCCION Y
REMODELACION DE CAPILLAS, MONUMENTOS Y GUARDA
RESTOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar autorizacion para la construccion o adicion a las fosas o
criptas, las cuales deberan sujetarse a las caracteristicas autorizadas
en el titulo de concesion.

FUNDAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO DEL
PROCEDIMIENTO

Reglamento de Panteones, Titulo I, Capitulo I, Art 27

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Tabasco
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DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE:
Coordinacién de Panteones Departamento de Tramites

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Autorizacion de permisos para la Construccién y Remodelacién de Capillas, Monumentos y guarda restos

DESCRIPCION DE

ACT. NUM. RESPONSABLE FORMA O DOCUMENTO
ACTIVIDADES
Ciudadano INICIO
1 Solicita permiso Oficio de Solicitud
Personal de Departamento de Tramites Verifica documentacién | Titulo Original y Copia
2 requerida. Disefio del trabajo a realizar

Identificacion Oficial del Titular o de quien
gestiona el permiso.

Identificacion de quien realizara el trabajo
Relacion de Material y Herramientas q
introduciran al Pante6n.

Comprobante de Domicilio

Personal de Departamento de Tramites Elabora pase de pago a la | Pase de Pago
3 Direccion de Finanzas
Personal de Departamento de Tramites Pasa a firma de Autorizacion del | Formato de Autorizacion de Remodelacion o
4 Coordinador de Panteones. Construccion.
Personal de Departamento de Tramites Archivar e integrar en el | Titulo Original y Copia
5 expediente de Servicios de | Disefio del trabajo a realizar
Autorizacion de Remodelacién o | Identificacion Oficial del Titular o de quien
Construccion. gestiona el permiso.

Identificacién de quien realizara el trabajo
Relacion de Material y Herramientas q
introduciran al Pante6n.

Comprobante de Domicilio

Pase de Pago

Formato de Autorizacion de Remodelacion o
Construccion.

6 TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO AUTORIZACION DE PERMISOS
PARA LA CONSTRUCCION Y REMODELACION DE CAPILLAS, MONUMENTOS
Y GUARDA RESTOS

INICIO

v

Presenta oficio de
solicitud

l

Realiza el pago

en las ventanillas Elabora pase de pago

Entrega comprobante
de la Direccién de de 9 s
) - pago
Finanzas.

\/—

A

Entregan Oficio de
Autorizacion de
Permiso al
cindadann

Archiva e integra los
documentos al
expediente que
corresbonde.

l

TERMINA PROCEDIMIENTO ‘
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FORMATO DE PASE DE PAGO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CENTRO (1) —_—

' Y COORDINACION DE PANTEONES No.000

Cendro-

Samos todae

Villahermosa, Tabasco; a de Nd&—\(z)
<— En cumplimiento a 3)
la Ley de Ingreso Municipal Sirvase a presentarse a la Direccion de Finanzas a efectuar el pago por:
Compra de Lote Inhumacion Permiso de Construccién -
Expedicidn de Titulo Exhumacion ———— Permiso de Remodelacién
— @4

Reposicidn de Titulo

Re inhumacion —0Otros

Cesion de Derecho

Apertura y Cierre de Béveda

5
Por la cantidad de $ ( ©) )
Ubicacion de Lote: (6)
Nombre del Inhumado o Exhumado. Y
8
Propietario: ®)
Observaciones: 9
Autorizo Elaboro
(10) (11)




Cendro

somos todos MANUAL DE PROCEDIMIENTO

M Ayuntsmiento 2006-2018

FORMATO DE TITULO DE DERECHO DE USO
(TITULO DE PROPIEDAD DE LOTE)

A ;%wzlmuéﬂlﬁ ar %fz/m, %ﬁdm
Coordinacitn Gineral de Forvizios. ﬁmf&//'mé/
Coordinacion de Panteones 1
i 1)
oo Mim- 4690

%&/wax&! en lod artizulos 115, Sfoaceiin W, inciso ) de la Constitucion Folitica de los

Estacdss Unidos Meczizanas; 126, inciso ¢/ 18] 128 154 156 y 157 de lo Loy Copaniva db bos

Mymu del Eitado de Tabasce y conforme con las faculbadss olorgadal pov lod arliculos 146,

Shedto n/,' 147 149 nelie ¢/ 158 el ﬂyémm{o de la Seministraciin Pitlica del
dgmxyuﬁ a Contro, Tabaseo, 1 2 dy 9l ._"lrfé.ulmla del Servicio Foiblico de Fanteones

/c/.»[mm;‘mb e Cantro, 10 aluya e ' presente

Tituts e’ deserkode Hio @

K /;zzw ey
, reipecte ael

-~

Eoncgpto HNirpeen.

Sote

Fosa

Sicka

Casittero
y. (4) o
WUicads en: el Funteon de
,ﬁwm&émxyre?&'bfé . - (6)

®)

®)

Los Dereokos de Uo gueamparan el presente Titite semin 1w ) ¥

con estncta olliervancia de t estallecids \puor dos arlicalos 78 al 85d ."I-L’ry/fzmm&’ del Sorvicio
Sitblice de Fanteones del Municguio o Contow, Tnbases,
&FWIMIN& de la normalividad oilada, se capide r&umm&- Tituts de Derecho de Wio en

b Cudadde Villahermesa, con /’(’f/a a del ®) a

&Y Coordinador General de J.‘}waw.ﬂaurymé,!

)
& Coordinador de Fanteonas
g/)'t/rj(alt Tituts ya«é"my«)//ﬂ(é’ e de arl

. afas del ltro

(10
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En thrmmines e lo estadlecido s lod articulos &, /’;;:rrm'n N, 70y 72 /)hff«/W(.f g e fa
.//y e Hrcionder .‘ﬂm/'ryw/ el Eiade A Taboscos 157 A la Foy Crgdneca e tos
4 Mlﬂlf//')li’u el Extado de . };IICIJ(v-y 79 adet .'}}iyﬁ;wffﬂ./n dol Serperin Fridliva de Fanteosnes
&t .Iz//u'ry)m de Centvo, Tabasco: se Kace vondtar gute /éznw fragadod lod dercehos (11)
covvripondienied para la capedicidn del, resente Titluth, anero en of anverso de lo . povsente //yﬂ

degrin recddo connidn., de /;6'}‘ __oon /f‘r&x e e a

(12)

& € Diwctor e Financis
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO
PASE DE PAGO
1. Folio.- Este espacio ya viene membretado.

2. Fecha de Expedicidn.- En este espacio se registra la fecha en la cual se
esté realizando el tramite.

3. Nombre de la persona que realiza el tramite.- En este espacio se anota
el nombre del titular del lote.

4. Tramite que realiza.- En este espacio se marca con una X en el tramite
gue se vaya a realizar.

5. Monto a pagar.- Se escribira la cantidad a pagar en nimeros y texto.

6. Ubicacion del Lote.- En este espacio especifican que namero de lote, fila,
manzana y seccion

7. Nombre del Inhumado o Exhumado.- En este campo se debe anotar el
nombre completo del fallecido.

8. Nombre del Propietario.- En este campo se debe anotar el nombre
completo del titular del lote.

9. Observaciones.- En este se describe si hay algun problema o situacién
especial en este lote o propietario.

10. Autorizo.- Firma del Coordinador de Panteones.

11.Elaboro.- Firma del encargado del departamento de Atencidon y Servicio al
Publico.
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GUIA PARA EL LLENADO DEL FORMATO
DE TITULO DE DERECHO DE USO
(TITULO DE PROPIEDAD DE LOTE)
1. Folio.- Este espacio ya viene membretado por la Direccion de Finanzas

2. A favor de:- En este espacio se anota el nombre del ciudadano Titular.

3. Concepto.- se agrega el numero de lote, fosa o nicho que el ciudadano
haya adquirido.

4. Ubicacién.- En este espacio especifican que namero de lote, fila, manzana
y seccién

5. Pantedn.- Se anota el nombre del Pantedn en el cual esta ubicado su lote.
6. Superficie.- En este espacio especifican las medidas del lote.

7. Derecho de usos.- En este campo se debe anotar el tiempo autorizado de
uso del lote.

8. Fecha.- En este espacio se registra la fecha en la cual se elabora el Titulo.

9. Firmas.- se anotan los nombres y firmas del Coordinador de Panteones y
Coordinador General de Servicios Municipales.

10.Registro.- se describe la fecha, las fojas niamero de libro en el cual queda
registrado el titulo.

11.Fecha .- Se anota la fecha del recibo de pago

12.Firmas.- Firma del Director de Finanzas.
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