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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l. Introduccion

Los Manuales de Procedimientos son los instrumentos administrativos idéneos que apoyan el
quehacer institucional, considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccion, evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano de
las actividades del personal.

La Direccion de Mantenimiento Urbano se suma al mejoramiento del proceso administrativo,
organizacional y operativo el cual permite aplicar eficiente y oportunamente las atribuciones y
funciones encomendadas, asi como mostrar las interacciones entre cada componente administrativo
que lo conforma.

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Mantenimiento Urbano”, es resultado del esfuerzo de esta Administracion por la practica eficiente del
buen gobierno. El manual representa de forma integral la estructura organica y la funcionalidad de
esta unidad administrativa y de todos los departamentos que dependen de la misma.

Ademas, incluye los puestos y unidades administrativas precisando sus responsabilidades y
participacion dentro de la Direccion. Asi entonces el presente documento, es el que contiene la base
organizacional administrativa y operativa de la Subdireccion de Mantenimiento Urbano y de la
Subdireccion de Parques y Jardines, que orienta y sustenta para la ejecucion de las actividades que
se desarrollan en esta Direccion.

Asi mismo se manifiesta que el valor del presente manual se ve directamente relacionado con las
adecuaciones y actualizaciones que se le vayan haciendo, con el fin de contribuir al desarrollo
organizacional que suministre la informacién estructural y funcional 6ptima de esta unidad
administrativa como resultado de la evaluacion y adecuacién de la administracion publica municipal.
Con base en el:

e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.

e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIl del Bando de
Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que pudiera surgir
alguna variable que se modifique en la practica.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

ll. Objetivo

El objetivo principal de este manual de procedimientos es guiar al personal administrativo,
operativo y usuarios de servicios, para la identificacion de todos los procesos, proporcionando esta
herramienta de consulta para la adecuada realizacién de las actividades, enmarcadas en la
operatividad de esta Direcciodn, agilizar el flujo de informacién y toma de decisiones.

Con este manual se busca profesionalizar el servicio de atencion a usuarios de esta Direccion,
con funcionarios capaces y preparados delimitando responsabilidades especificas para el ejercicio de
sus funciones, de acuerdo con los ejes rectores y lineas transversales establecidos en el Plan de
Desarrollo Municipal de Veracruz.

Ill. Alcance

Este manual de procedimientos aplica para todos los servidores publicos de la Direccion de
Mantenimiento Urbano, la Subdireccién de Mantenimiento Urbano, la Subdireccion de Parques y
Jardines y a los usuarios internos o externos al municipio que se relacionan con los servicios y
procesos que sean competencia de esta unidad administrativa establecidas en el Bando de Gobierno
del H. Ayuntamiento de Veracruz, asi como en el Plan de Desarrollo Municipal de Veracruz.

IV. Definiciones
PAT Programa Anual de Trabajo-

V. Marco Juridico

Federal _
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115.

Estatal
Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave, articulo 71.

Municipal
Ley Organica del Municipio Libre, articulo 35 fraccion XIV.
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz, articulo 48 fraccion IV inciso T
correspondiente a Mantenimiento Urbano; articulo 74.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VI. Politicas

a). Las areas operativas de la Direccion de Mantenimiento Urbano que ejecutan los servicios que
brinda esta unidad administrativa son la Subdireccién de Mantenimiento Urbano y la Subdireccion de
Parques y Jardines.

b). Los servicios que esta Direccion brinda son unicamente los establecidos en el Bando de
Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz en el articulo 74, fraccion I, I, IIl, IV, V, VI, VII, VIII, IX.

c). Los trabajos de mantenimiento realizados por la Direccion seran procedentes a su ejecucion
Unicamente en espacios publicos o que pertenezcan al H. Ayuntamiento de Veracruz.

d). Para la ejecucién de peticiones ciudadanas o colectivas de algun servicio correspondiente a las
actividades de esta Direccion, se analiza el grado de emergencia para proceder a la programacion y
determinar el tiempo de respuesta.

e). La Direccién de Mantenimiento Urbano es una unidad operativa, que por la naturaleza de las
actividades que ser realizan tiene trabajos de contingencia y emergencias, por lo que la
programacion planeada esta sujeta a ser modificada.

Programas y actividades centrales

Son todas las acciones administrativas y operativas que realiza esta Direccién en conjunto con las
Subdirecciones que dependen de la misma. Dichas acciones son responsabilidad de esta unidad
administrativa sustentadas bajo el marco legal estipulado en el Bando de Gobierno del H.
Ayuntamiento de Veracruz, Ver. Articulo 48 fraccion IV inciso “t”, Articulo 74 fraccion |, I, lIl, VI, V, VI,
VII, VI, IX.

A continuacién, se presenta cada uno de los programas y actividades que se llevan a cabo en las
areas administrativas y operativas de esta Direccion.

Direccion de mantenimiento urbano
a). Programa Operativo Anual de actividades (POA).y /o Programa Anual de Trabajo.(PAT)

Subdireccion de parques y jardines
b). Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en parques publicos de la ciudad.
c). Riego, limpieza, poda y levantamiento de basura verde en jardineras y camellones en las
entradas principales del municipio.
d). Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en edificios de DIF municipal Veracruz.
e). Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en el centro historico y primer cuadro de la
ciudad.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

f). Mantenimiento, rehabilitacion y supervision de los sistemas de riego existentes del municipio.
9). Limpieza, poda y levantamiento de basura verde a escuelas municipales.
h). Servicio de poda de arboles en espacios publicos.

Subdireccion De Mantenimiento Urbano

i ). Pintura en sefalizacién vial del municipio.

j ). Mantenimiento menor de albafileria en la ciudad (banquetas, guarniciones, tapas de registro,

etc.).

k). Mantenimiento a parques y unidades deportivas publicas de la ciudad.

| ). Rehabilitacién y/o mantenimiento menor de estructuras metalicas en el municipio (rejillas
pluviales, postes, botes de basura, barandales, etc.).

m). Pintura de arboles y palmeras a base de cal.

n). Limpieza general de alcantarillas.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VIl. Procedimientos
1.- Programa Anual de Trabajo (PAT)

1.1.-Propésito

El programa anual de trabajo, es la planeacion de acciones y actividades que esta unidad
administrativa realizara a lo largo de un afio mediante los recursos asignados a la Direccion. Las
acciones que se integran en el programa son aquellas que se instruyen en el Bando de Gobierno del
Municipio de Veracruz, Ver. Dicha planeacion es desarrollada a través de un analisis detallado de los
recursos disponibles para cada accion, donde se contemplan factores como, necesidades de la
ciudadania, presupuesto, personal asignado y delimitacion del territorio donde se aplicaran las
acciones. Este analisis permite identificar cuales seran las metas por cumplir de cada uno de los
programas y actividades.

1.2.-Objetivo

La Direccion de Mantenimiento Urbano busca a través de un Programa Anual de trabajo, tener
definida una linea de accién y una planeacion integral que nos permita identificar: que acciones se
realizaran, donde se llevaran a cabo, quien lo hace, como seran realizadas y con qué recursos seran
ejecutadas. Asi mismo quedan establecidas las metas mensuales de esta unidad de cada accion,
teniendo un mejor control y supervision para el cumplimiento de estas.

1.3 Politicas y normas

e Las acciones que integraran el PAT son todas aquellas que estan estipuladas en el Bando
de Gobierno del Municipio de Veracruz, Ver.

e La programaciéon de acciones se realiza Unicamente para lugares publicos dentro del
municipio de Veracruz.

e Se utilizan formatos y sistemas oficiales, autorizados por el Cabildo del H. Ayuntamiento de
Veracruz, en coordinacién y supervision de la Direccion de Programas de Gobierno.

1.4 Frecuencia
El PAT debe de ser elaborado y autorizado en el mes de diciembre de cada afio, para ser
ejecutado a partir del mes de enero, debido a que es una planeacion para ser aplicada el afio

entrante.

Ejemplo. EI PAT del afo 2020, debe de ser presentado para su autorizacion en el mes de
diciembre del 2019, Y sera ejecutado a partir del 1 de enero del 2020.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento Clave: PR-UMU-01
. Fecha: 12/2020
Programa Anual de Trabajo (PAT) Varsi6n: 70
Pagina: 1de 2
Direccion: Direccion de mantenimiento urbano Area Responsable:
Direccion de mantenimiento urbano

1 Director.
5 Director y
subdirectores.
3 Director.
Coordinador
4 - .
administrativo.
5 Encargado de
programacion
6 Cabos de
Cuadrilla.

Descripcion de Actividades

Inicio

Gestiona recursos anuales para las acciones.

Planean las acciones que se llevaran a cabo en
el afilo y donde seran aplicadas. Basado en el
presupuesto asignado.

Asigna las metas mensuales de cada una de las
acciones, de enero a diciembre.

Da de alta en el sistema oficial del H.
Ayuntamiento de Veracruz las acciones que se
realizaran en el aflo. Nombre general de la
accion, descripcion, unidad de medida, las
metas asignadas a cada mes, entre otras.

Realiza la programacién de las acciones que
seran ejecutadas.

Presentan a la Subdireccion a la que pertenece
los logros diarios de sus actividades. Mismos
que deberan ser presentados al final su horario
laboral.

Presupuesto anual
asignado.

*Presupuesto
asignado.

*Mapeo para
ubicacion de puntos
por atacar.

*Minutas de trabajo.

*Propuesta de
acciones y metas,
presentada al area

correspondiente.

*Sistema del POA del
H. Ayuntamiento de
Veracruz.

*Programacion.

*Reportes diarios de
las subdirecciones.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento Clave; it Ll
. Fecha: 12/2020
Programa Anual de Trabajo (PAT) Versian: 10
Pagina: 2de?2
Direccion: Direccion de mantenimiento urbano Area Responsable:
Direccion de mantenimiento urbano

Area
administrativa

7

de las

subdirecciones.

8 Coordinador
Administrativo.

Coordinador
9 o ,
administrativo

Descripcion de Actividades

Presenta a la Direccién los logros obtenidos
durante el mes de cada una de las acciones.
Mismo que debera ser presentado a finales de
cada mes.

Analiza las fichas informativas de los logros
obtenidos por cada subdireccion y dar de alta
en el sistema del PAT los logros mensuales de
cada una de las acciones realizadas.

Archiva toda la informacion de cada mes en
carpetas, que estan sujetas a revision trimestral
por las areas correspondientes.

Fin del procedimiento.

*Fichas informativas.

*Sistema del POA del
H. Ayuntamiento de
Veracruz.

*Carpetas del POA.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento Clave: PR-DMU-01
Programa Anual de Trabajo (PAT) Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1
Direccién: Direccién de mantenimiento urbano Area Responsable:

Direccion de mantenimiento urbano

Diagrama de flujo.

s — N
Inicio
. ¢ J
g ™
Recursos
asignados
_ Y,

!

Determinar las acciones y
metas a realizarse en un
ano

}

Dar de alta en el
sistema, las acciones y
metas.

'

) . Cada Subdireccion
Rgal_lzar la programacion es responsable de
diaria para su ejecucion realizar su

¢ programacion diaria.
Identificar mensualmente A través de los
los logros obtenidos reportes de trabajo
f diarios.

v

Dar de alta en el
sistema los logros
obtenidos

v

Fin del procedimiento
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.- Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en parques publicos de la ciudad.
2.1 Propésito

Los parques publicos de la ciudad son espacios de suma importancia ya que se busca a través de
estos, la convivencia de las familias veracruzanas. Tener los parques en optimas condiciones es una
de las prioridades de esta direccién, a través de la Subdireccion de parques y jardines se realizan
trabajos de limpieza, poda, chapeo y levantamiento de basura verde en todos los parques publicos
del municipio, con el fin de brindar un espacio digno, agradable y limpio a toda la ciudadania.

2.2 Alcance

Tener en O&ptimas condiciones los parques publicos del municipio, brindado a todos los
veracruzanos espacios recreativos libres de fauna nociva, maleza, arboles crecidos, entre otros
factores que perjudican el entorno de cada uno de los parques publicos de la ciudad.

2.3 Politicas y normas

e Las acciones que se realizan en parques publicos de la ciudad unicamente son limpieza,
poda y levantamiento de basura verde.

e La programacion de acciones se realiza Unicamente para parques publicos dentro del
municipio de Veracruz.

o Las acciones por realizarse, estaran sujetas a una previa programaciéon y a cualquier
contingencia.

2.4 Frecuencia

El mantenimiento a parques de la ciudad es una actividad que la Subdireccién de parques y
jardines realiza diariamente., es una de las actividades que mas demanda tiene esta unidad
operativa ya que por la alta cantidad de parques en el municipio, es necesario que el mantenimiento
de estos sea una actividad constante en la programacion.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:
Limpieza, poda y levantamie
parques publicos de la ciudad.

Direccion:

Direccion de mantenimiento urbano

Clave: PR-DMU-02
Fecha: 12/2020
nto de basura verde en | Version: 1.0
Pagina: 1de2
Area Responsable:
Subdireccién de parques y jardines

Director y
subdirectores.

Subdirector y
coordinador de
subdireccion

Coordinador de
subdireccién

Bodeguero

Cabo de cuadrilla

Cabo de cuadrilla

Ayudante general

Descripcion de Actividades

Inicio

Determinan un plan de accién anual para
trabajos de mantenimiento a parques
publicos de la ciudad, para programar donde
seran realizadas las actividades dependiendo
de las necesidades.

Realiza la programacién de las acciones que
seran ejecutadas diariamente para el
mantenimiento a parques publicos de la
ciudad. Basado al plan de accion anual.

Recibe la programacion del dia para trabajos
de mantenimiento en parques de la ciudad,
determina la seleccion del personal que
ejecutara la actividad, y que materiales y
herramientas seran necesarias.

Recibe vales de herramientas y materiales y
proporciona los necesarios para cada
actividad.

Recibe del coordinador de la subdireccion la
orden de trabajo de mantenimiento en
parques programadas para limpieza, poda y
levantamiento de basura verde en el dia,
herramientas y materiales, para su ejecucion.

Coordina al personal de la cuadrilla, para
realizar la limpieza, poda y levantamiento de
basura verde en parques de la ciudad, con
prontitud y calidad.

Realizar los trabajos de limpieza, poday
levantamiento de basura verde en parques
publicos de la ciudad en tiempo y forma,
cuidando el equipo y la herramienta
asignada.

*Mapeo para
ubicacién de puntos
por atacar.

*Minutas de trabajo.

*Programacién
diaria.

*Orden de trabajo
*Vale de materiales

*Inventario de

almacén

*Orden de trabajo

*Orden de trabajo
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Clave: PR-DMU-02
Procedimiento: Fecha: 12/2020
Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en | Version: 1.0
parques publicos de la ciudad. Pagina: 2de2
Direccion: Area Responsable:
Direccién de mantenimiento urbano Subdireccion de parques y jardines
Descripcion de Actividades

i T i - i i o / V7

8 Cabo de cuadrilla | Supervisa que los trabajos asignados, se *Evidencia
realicen de forma correcta de principio a fin. fotografica.

9 Cabo de cuadrilla | Realiza un reporte, de las actividades *Reportes de
ejecutadas en el dia, mismo que entrega al trabajos diarios.
coordinador de la subdireccion junto con la . _
evidencia fotografica. “Evidencia

fotografica.

10 Coordinador de Presentan a la subdireccién al final de su horario | *Reportes de trabajos

subdireccion laboral los logros obtenidos de cada cuadrilla, a diarios
través de los reportes diarios y evidencia
fotografica proporcionada por el cabo. *Evidencia fotografica.
1 eSubdirector Recibe los reportes diarios de cada una de las *Reporte gerencial.
eCoordinador de la cuadrillas. Y realiza al final del dia un reporte
subdireccion general con los logros obtenidos de cada

Auxiliar administrativo | Programa, incluyendo la limpieza, poda y
levantamiento de basura verde en parques
publicos de la ciudad.

12 eSubdirector Realizar a finales de cada mes, un resumen *Fichas  informativas

eCoordinador de la detallado de los logros obtenidos en limpieza, mensuales.
subdireccion poda y levantamiento de basura verde en parques
Auxiliar administrativo | Publicos de la ciudad a lo largo del mes.
Debe de ser entregado a la Direccion el dia 01 de
cada mes.
13 Coordinador Analiza las fichas informativas de los logros *Sistema del POA del
Administrativo de la | obtenidos en limpieza, poda y levantamiento de H. Ayuntamiento de
Direccion basura verde en parques publicos de la ciudad, y | Veracruz.
da de alta en el sistema del POA los logros
obtenidos en el mes.
Fin
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

Clave: PR-DMU-02
Fecha: 12/2020
Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en | Versién: 1.0
1de1

parques publicos de la ciudad. Pagina:

Direccion:

Direccion de mantenimiento urbano

Area Responsable:
Subdireccién de parques y jardines

Diagrama de flujo.

4 I
Inicio
o J
d ] N\
Plan de accién anual
Para parques de la ciudad
g 7

Programacion diaria de
mantenimiento a parques

l

Seleccion de personal, material y
herramienta

v

Ejecuciodn de trabajos de limpieza,
poda y levantamiento de basura
verde en parques de la ciudad, bajo
supervision

v

Elaborar reporte de trabajo diario
por parte del cabo de cuadrilla

Rk
v

Se elabora un reporte gerencial
diarce | TS

A e ——
v

Dar de alta en el sistema del
POA los logros obtenidos en el
mes

v

Fin del procedimiento

trabajos realizados por todas las cuadrillas

El reporte gerencial es un resumen de los
en el dia
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3.-. Riego, limpieza, poda y levantamiento de basura verde en jardineras y camellones en
entradas principales del municipio.

3.-1.-Propésito

Es importante mantener limpias todas las areas verdes del municipio, las jardineras y camellones
de las entradas principales de la ciudad no son la excepcién. Este programa consiste en mantener en
optimas condiciones dichos espacios a través de trabajos constantes como lo son riego, chapeo,
limpieza y levantamiento de basura verde, con la finalidad de mantener jardineras y camellones
limpios, agradables y armonizados con la belleza de nuestra ciudad. Esto se logra al gran esfuerzo
de la subdireccion de parques y jardines.

3.2.-Objetivo

Tener en 6ptimas condiciones todas las jardineras y camellones del municipio, brindado a todos
los ciudadanos espacios visualmente atractivos, libres de fauna nociva, maleza, arboles crecidos,
entre otros factores que perjudican el entorno de cada area verde de la ciudad.

3.3 Politicas y normas
e Las acciones que se realizan en jardineras y camellones de la ciudad unicamente son
riego, limpieza, poda y levantamiento de basura verde.
e La programacion de acciones se realiza Unicamente para jardineras y camellones
principales del municipio de Veracruz.
o Las acciones por realizarse, estara sujetas a una previa programacion y a cualquier
contingencia.

3.4..-Frecuencia

El mantenimiento a jardineras y camellones de la ciudad es una actividad que la Subdireccion
de parques y jardines realiza diariamente., es una de las actividades que mas demanda tiene esta
unidad operativa ya que por la gran cantidad que existen en el municipio, es necesario que el
mantenimiento de estos sea una actividad constante en la programacion.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

principales del municipio.

Riego, limpieza, poda y levantamiento de basura FeCh.a':
verde en jardineras y camellones en entradas | Version:

Clave: PR-DMU-03
12/2020
1.0

Pagina: 1de2

Direccion:

Direcciéon de mantenimiento urbano

Area Responsable:
Subdireccidn de parques y jardines

1 Director y
subdirectores.

2 Subdirector y
coordinador de
subdireccion

3 Coordinador de
subdireccion

4 Bodeguero
5 Cabo de cuadrilla
6 Cabo de cuadrilla

Descripcion de Actividades

Inicio

Determinan un plan de accion anual de
limpieza en jardineras y camellones
principales, para programar donde seran
realizadas las actividades dependiendo
de las necesidades.

Realiza la programacién de las acciones
que seran ejecutadas diariamente para
limpieza en jardineras y camellones
principales de la ciudad. Basado al plan
de accion anual.

Recibe la programacion del dia para
limpieza de jardineras y camellones de la
ciudad, determina la seleccién del
personal que ejecutara la actividad, y que
materiales y herramientas seran
necesarias.

Recibe vales de herramientas y
materiales y proporciona los necesarios
para cada actividad.

Recibe del coordinador de la
subdireccion la orden de trabajo de las
jardineras y camellones programadas
para limpieza en el dia, herramientas y
materiales, para su ejecucion.

Coordina al personal de la cuadrilla, para
realizar la limpieza de jardineras y
camellones con prontitud y calidad.

*Mapeo para
ubicacion de puntos
por atacar.

*Minutas de trabajo.

*Programacion diaria.

*Orden de trabajo
*Vale de materiales

*Inventario de
almacén

*Orden de trabajo

*Orden de trabajo
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

Riego, limpieza, poda y levantamiento de basura | Fecha:
verde en jardineras y camellones en entradas | Version:

principales del municipio.

Clave: PR-DMU-03
12/2020
1.0

Pagina: 2de?2

Direccion:

Direccién de mantenimiento urbano

Area Responsable:

Subdireccion de parques y jardines

7 Ayudante general
8 Cabo de cuadrilla
9 Cabo de cuadrilla
10 Coordinador de

subdireccion

11 eSubdirector

eCoordinador de la
subdireccion
Auxiliar administrativo

12 eSubdirector

eCoordinador de la
subdireccion

Auxiliar administrativo

13 Coordinador
Administrativo de la
Direccion

Descripcion de Actividades

Realizar los trabajos de limpieza de
jardineras y camellones en tiempo y forma,
cuidando el equipo y la herramienta
asignada.

Supervisa que los trabajos asignados, se
realicen de forma correcta de principio a fin.

Realiza un reporte, de las actividades
ejecutadas en el dia, mismo que entrega al
coordinador de la subdireccion junto con la
evidencia fotografica.

Presentan a la subdireccion al final de su
horario laboral los logros obtenidos de cada
cuadrilla, a través de los reportes diarios y
evidencia fotografica proporcionada por el
cabo.

Recibe los reportes diarios de cada una de
las cuadrillas. Y realiza al final del dia un
reporte general con los logros obtenidos de
cada programa, incluyendo la limpieza de
jardineras y camellones de la ciudad

Realizar a finales de cada mes, un resumen
detallado de los logros obtenidos en limpieza
de jardines y camellones, a lo largo del mes.
de ser entregado a la Direccion el dia 01 de
cada mes.

Analiza las fichas informativas de los logros
obtenidos en limpieza de jardineras y
camellones, y da de alta en el sistema del
POA los logros obtenidos en el mes.

Fin

*Evidencia fotografica.

*Reportes de trabajos
diarios.

*Evidencia fotografica.

*Reportes de trabajos
diarios

*Evidencia fotografica.

*Reporte gerencial.

*Fichas informativas
mensuales.

*Sistema del POA del
H. Ayuntamiento de
Veracruz.
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

Riego, limpieza, poda y levantamiento de basura Fec“_?{!
verde en jardineras y camellones en entradas | Version:

principales del municipio.

Clave: PR-DMU-03
12/2020
1.0

Pagina: 1de 1

Direccion:

Direccion de mantenimiento urbano

Area Responsable:
Subdireccién de parques y jardines

Diagrama de flujo.

Inicio

v

[

Plan de accion anual

Para jardineras y camellones de la ciudad }

v

Programacion diaria de
mantenimiento a jardineras y
camellones

4

Seleccion de personal, material y
herramienta

v

Ejecucion de trabajos de riego,
limpieza, poda y levantamiento de
basura verde en jardineras y
camellones de la ciudad, bajo
supervision

:

Elaborar reporte de trabajo diario
por parte del cabo de cuadrilla

Se elabora un reporte gerencial
diario

v

Dar de alta en el sistema del
POA los logros obtenidos en el
mes

v

Fin del procedimiento

resumen de los trabajos
realizados por todas las

{ El reporte gerencial es un
cuadrillas en el dia
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AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4.-. Limpieza, poda y levantamiento de basura verde en edificios de DIF Municipal Veracruz.

4.1 Propésito.

Las instalaciones del DIF municipal son espacios utilizados por gran parte de la ciudadania
veracruzana, por la naturaleza de la institucion, funge como apoyo en diversos rubros a nifios y
ninas, mujeres vulnerables y adultos mayores., Por lo tanto es muy importante mantener en éptimas
condiciones las areas verdes de cada uno de los edificios o espacios recreativos del DIF municipal a
traves de trabajos de mantenimiento constantes como lo son riego, chapeo, limpieza y levantamiento
de basura verde, con la finalidad de mantener estas areas en condiciones que brinde un entorno
agradable y de bienestar para los trabajadores y asistente de dichos inmuebles.

4.2.-Objetivo

Mantener en excelentes condiciones todas las areas verdes de las diversas instalaciones del DIF
municipal, proyectando a los trabajadores y a los ciudadanos, un entorno atractivo, agradable y de
bienestar, libres de fauna nociva, maleza, arboles crecidos, entre otros factores que perjudiquen
dichas areas.

4.3.-Politicas y normas
e Las acciones que se realizan en las areas verdes de los diversos edificios del DIF
municipal en la ciudad Unicamente son riego, limpieza, poda y levantamiento de basura
verde.
e La programacion de acciones se realiza Unicamente para areas verdes de edificios del DIF
municipal.

4.4.-Frecuencia

El mantenimiento en las areas verdes de los edificios del DIF municipal es una actividad que la
Subdireccién de parques y jardines realiza diariamente, a través de personal que se encuentra
permanentemente en cada area verde del DIF municipal, ya que es necesario que el mantenimiento
de estos sea una actividad constante en la programacion.
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Procedimiento: Clave: PR-DMU-04
Limpieza, poda y levantamiento de basura verde Fecha: 12/2020
en edificios de DIF municipal Veracruz. Versién: 1.0

Pagina: 1de?2
Direccion: Area Responsable:
Direccién de mantenimiento urbano Subdireccion de parques y jardines

Director y
subdirectores.

2 Subdirector y
coordinador de
subdireccion

3 Coordinador de
subdireccion

4 Bodeguero

5 Cabo de cuadrilla
6 Cabo de cuadrilla
7 Ayudante general
8 Cabo de cuadrilla
9 Cabo de cuadrilla

Descripcion de Actividades

Inicio

Determinan un plan de accion anual de limpieza,
poda y levantamiento de basura verde en edificios
del DIF municipal, para programar donde seran
realizadas las actividades dependiendo de las
necesidades.

Realiza la programacion de las acciones que seran
ejecutadas diariamente para limpieza y
mantenimiento de areas verdes del DIF municipal.
Basado al plan de accién anual.

Recibe la programacion del dia para limpieza y
mantenimiento de areas verdes del DIF, determina
la seleccion del personal que ejecutara la actividad,
y que materiales y herramientas seran necesarias.

Recibe vales de herramientas y materiales y
proporciona los necesarios para cada actividad.

Recibe del coordinador de la subdireccién la orden
de trabajo de las areas verdes del DIF
programadas para limpieza en el dia, herramientas
y materiales, para su ejecucion.

Coordina al personal de la cuadrilla, para realizar la
limpieza, poda y levantamiento de basura verde
con prontitud y calidad.

Realizar los trabajos de limpieza, poda y
levantamiento de basura verde en tiempo y forma,
cuidando el equipo y la herramienta asignada.

Supervisa que los trabajos asignados, se realicen
de forma correcta de principio a fin.

Realiza un reporte, de las actividades ejecutadas
en el dia, mismo que entrega al coordinador de la
subdireccion junto con la evidencia fotografica.

*Mapeoﬁ para ubicacion dé
puntos por atacar.
*Minutas de trabajo.

*Programacion diaria.

*Orden de trabajo
*Vale de materiales

*Inventario de almacén

*Orden de trabajo

*Orden de trabajo

*Evidencia fotografica.

*Reportes de trabajos
diarios.

*Evidencia fotogréfica.
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Procedimiento: Clave: PR-DMU-04
Limpieza, poda y levantamiento de basura verde | Fecha: 12/2020
en edificios de DIF municipal Veracruz. Version: 1.0

Pagina: 1de2
Direccion: Area Responsable:
Direccién de mantenimiento urbano Subdireccion de parques y jardines

11

12

13

Coordinador de
subdireccion

eSubdirector
eCoordinador de la
subdireccion
Auxiliar
administrativo

eSubdirector
eCoordinador de la
subdireccion
Auxiliar
administrativo

Coordinador
Administrativo de la
Direccién

de Actividad

Presentan a la subdireccion al final de su
horario laboral los logros diarios obtenidos de
cada cuadrilla, a través de los reportes diarios
y evidencia fotografica proporcionada por el
cabo.

Recibe los reportes diarios de cada una de las
cuadrillas. Y realiza al final del dia un reporte
general con los logros obtenidos de cada
programa, incluyendo la limpieza, poda y
levantamiento de basura verde en areas verde
del DIF municipal.

Realizar a finales de cada mes, un resumen
detallado de los logros obtenidos en limpieza
y mantenimiento en areas verdes del DIF
municipal, a lo largo del mes.

Debe de ser entregado a la Direccion el dia 01
de cada mes.

Analiza las fichas informativas de los logros
obtenidos en limpiezas y mantenimiento en
areas verdes del DIF municipal, y da de alta
en el sistema del POA los logros obtenidos en
el mes.

Fin

*Reportes de trabajos
diarios

I

*Evidencia fotografica.

*Reporte gerencial.

*Fichas informativas

mensuales.

*Sistema del POA del
H. Ayuntamiento de
Veracruz.
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Procedimiento: Clave: PR-DMU-04
Limpieza, poda y levantamiento de basura verde Fecha: 12/2020
en edificios de DIF municipal Veracruz. Version: 1.0

Pagina: 1de2
Direccioén: Area Responsable:
Direccién de mantenimiento urbano Subdireccion de parques y jardines

Diagrama de flujo.

Inicio
v

=
[ Plan de accion anual

Para areas verdes del DIF municipal

A

Programacion diaria de mantenimiento
para areas verdes del DIF

v

Seleccion de personal, mater