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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

l.- Introduccion.

El presente documento, denominado Manual de Procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos
Municipales es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion por la
practica eficiente del buen gobierno. El manual de procedimientos es una herramienta que apoya el
quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccién, facilitando el buen funcionamiento de ésta
Institucién, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones, estructuras, normas, ambitos de
competencia, responsabilidades y funciones; es decir en él se debe plantear metdédicamente tanto las
acciones como las operaciones que deben seguirse para llevar a cabo las funciones de cada area que
forma parte de ésta dependencia, ademas de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las
actividades en orden ldgico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones laborales de las
que se compone la Direccion de Servicios Municipales, el éxito de su aplicacidon depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso asumido; asi como, del
esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su implementaciéon, seguimiento y
control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la Direccion,
para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se incluyen ademas de las
areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y participacion de cada una de ellas; prevé el
marco juridico que lo regula e identifica las metas, objetivos y actividades que deberan ser
desempefiadas por el personal que tenga el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan
el quehacer institucional, considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direccién, evaluacion y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano de
las actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la ciudadania y lo que
permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.;

Con base en el:

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

Articulo 71 de la Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

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

Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fracciéon VIII 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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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéendose como referencia
documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados involucrados en
determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor efectividad, a la obtencién de los
mejores resultados en las actividades y operaciones de atencidn a diversos asuntos prioritarios para la
Administracién Publica Municipal.

lli.- Alcance:

Inicia con la programacién diaria por parte de las diferentes Subdirecciones que integran la Direccion
de Servicios Publicos Municipales, designando a cada una de dichas Subdirecciones las rutas y
estrategias de accion a realizar de manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar
cumplimiento a todas las actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

Jefatura de Almacén

Jefatura de Comercio y mercados
Jefatura de Rutas de recoleccion
Jefatura de Barrido

Jefatura de Alumbrado Publico

AN

IV.- Definiciones:

RSU. Residuos solidos urbanos
AP. Alumbrado Publico
APP. Asociacién publica privado

V.- Marco juridico.

FEDERAL:
e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

ESTATAL:

« Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

« (Cdadigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

* Ley Organica del Municipio Libre

+ Cddigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave

+ Codigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

+ (Cddigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
* Bando de Gobierno del Municipio Libre de Veracruz
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VI.- Politicas

e La prestacion del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para responder
a la demanda de la ciudadania.

e Realizar todas y cada una de las acciones encomendadas con la calidad requerida para
satisfaccion de la ciudadania.

e |Involucrar al personal a participar en una cultura de comunicacion para lograr un desempefio
coordinado en el desarrollo de las actividades de la institucion.

e Eficientar los recursos materiales con los que se cuenta para el logro de las metas, esto es,
aplicarlos exactamente al propoésito para el que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del
ahorro como ejemplo a la ciudadania a la que servimos.

e Garantizar que todas las actividades en el trabajo sean efectuadas con alto sentido de
responsabilidad y sobre la base de una cuidadosa planeacién que prevenga retrasos o fracasos,
evitando operar bajo condiciones de riesgo y/o posibles accidentes que atenten contra la
integridad fisica de los trabajadores o de las instalaciones del H. Ayuntamiento.

e Garantizar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas para el puesto de
acuerdo con los perfiles requeridos.

e Con estricta vigilancia de los mandos de cada departamento se evitara en el mayor grado posible
que el personal abandone sin causa justificada los lugares en los que deba desempenar las
labores encomendadas, esto con la intencion de evitar al maximo distractores entre la poblacion
que labora en los departamentos de la administracion municipal.

e Generar un clima de satisfaccion y motivacién en las condiciones de trabajo, mismas que permitan
un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar reconocimientos que lo distingan por el hecho de
cumplir sus responsabilidades con las caracteristicas de los valores que deben regir el desempefio
laboral de cada individuo que labora en esta administracion.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

VIl.- Procedimientos

1.Procedimiento para Requisicion y recepcion de materiales de almacén

1.1.- Propésito

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

1.2.-Alcance

Inicia con la programacién diaria por parte de las diferentes Subdirecciones que integran la Direccion
de Servicios Municipales, designando a cada una de dichas Subdirecciones las rutas y estrategias de
accién a realizar de manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar cumplimiento a
todas las actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

Jefatura de almacén

Jefatura de comercio y mercados
Jefatura de Rutas de recoleccion
Jefatura de Barrido

Jefatura de Alumbrado Publico

OrhLON =

1.3. Politicas y Normas de Operacion

o La prestacion del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para
responder a la demanda de la ciudadania.

e Todo el producto que ingrese al almacén debera contar con la documentacion soporte.

o El area de recepcién debera permanecer libre antes de recibir el material.

o EI area de almacén debera mantener en todo momento el control y la informacion
pormenorizada del flujo y los volumenes de operacion de los materiales que se encuentren bajo
su resguardo.

e El area de almaceén sera responsable de vigilar y reportar las anomalias que se detecten con la
finalidad de:

e Evitar el eventual desperdicio y deterioro de los materiales.

Evitar compras urgentes onerosas.

e Para la requisicion de materiales el almacén, debera considerar como base el consumo
promedio, asi como los puntos maximos y minimos de existencias.

e La requisicion debera elaborarse cubriendo la descripcion exacta y caracteristicas de los
materiales que se soliciten y debera ser autorizada invariablemente por el coordinador
administrativo y la direccion del area.

e El area de almacén debera contar con informacién que permita conocer los materiales que se
demanden con frecuencia.

e El area de almacén debera informar periddica y oportunamente al area de adquisiciones
acerca de los productos que se encuentran proximos a su punto de reposicion, con la
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

finalidad de evitar que la eventual falta de dichos productos impacte la continuidad de la
operacion.

e El area de almacén debera solicitar a los proveedores que invariablemente entreguen su
mercancia presentando factura y/o remisién en original y 1 copia, que seran distribuidas de la
siguiente manera:

e Original al proveedor para que tramite su cobro;

e Copia para el archivo del almacén;

o El drea de almacén sera responsable de verificar que los productos y materiales que entreguen
los proveedores cumplan estrictamente con las especificaciones del pedido.

e Siempre que se reciba la mercancia, el almacén debera firmar la factura o remision presentada
por el proveedor.

e Toda solicitud de productos y/o materiales debera estar justificada con las actividades diarias
de las areas operativas.

e Sera responsabilidad de los despachadores del almacén, llenar correctamente y con claridad
los campos de registro y cantidad surtida en los formatos de control de materiales.

e El inventario fisico del almacén se debera realizar a solicitud de la coordinaciéon administrativa
y/o direccién del area.

e El levantamiento del inventario sera responsabilidad de area del almacén salvo en el caso de
auditoria interna o externa en cuyo caso la entidad solicitante del inventario sera la responsable
del evento.

1.4.- Frecuencia: Periédica de acuerdo con su PAT.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

materiales de almacén

Procedimiento: Requisicion y recepcién de | Clave: PR-DSM-01

Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccién: Servicios Municipales

Area Responsable: Jefatura de almacén

1 Encargado de
almaceén
2 Encargado de
almaceén
Bodeguero
3 Encargado de
almacén
4 Bodeguero
Encargado de
5 almacén
6

Descripcion de Actividades

Inicio
Revisa existencia actual y en base a
consumos mensuales, maximos Y|
minimos establecidos determina los
materiales a adquirir y las cantidades.

¢ Se requiere material?
No
Regresamos a revisar existencias
Si
Se elabora requisicion de materiales y
envia a la direccion.

Se reciben materiales  verificando
cantidad, calidad y especificaciones.

¢ El material corresponde a lo solicitado?
No

Se regresa material que no corresponde
Si

Sella o firma factura y/o nota de

remision, se conserva copia para

archivo y se llena vale de entrada.

Clasificar y acomodar el material

Registro de entradas en cedula digital
de control de materiales.

Se archiva documento soporte de
material recibido.

Fin

Formato de requisicion de
material

Factura y/o nota y vale de
entrada

Hoja de calculo de Excel
y vale de entrada

Factura y/o nota y vale de
entrada
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Procedimiento:

almacén

Requisicion y recepcion de materiales de

Clave: PR-DSM-01
Fecha: 12/2020
Version: 1.0

Pagina: 1de1

Direcciéon: Servicios Municipales

Area Responsable: Jefatura de almacén

Diagrama de Flujo

Inicio del

procedimiento
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base a consumos mensuales,
maximos y minimos
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

2.Procedimiento Distribucion y control de almacén de materiales.
2.1.-Propésito

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

2.2.- Alcance

Inicia con la programacién diaria por parte de las diferentes Subdirecciones que integran la Direccion
de Servicios Municipales, designando a cada una de dichas Subdirecciones las rutas y estrategias de
accion a realizar de manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar cumplimiento a
todas las actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

Jefatura de almacén

Jefatura de comercio y mercados
Jefatura de Rutas de recoleccion
Jefatura de Barrido

Jefatura de Alumbrado Publico

o ey

2.3.-Politicas y Normas de Operacion

e La prestacion del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para
responder a la demanda de la ciudadania.

e Todo el producto que salga del almacén debera contar con la documentaciéon soporte.

El area de entrega de material debera permanecer libre.

e El area de almacén debera mantener en todo momento el control y la informacion
pormenorizada del flujo y los volumenes de operacion de los materiales que se encuentren bajo
su resguardo.

e El area de almacén sera responsable de vigilar y reportar las anomalias que se detecten con la
finalidad de:

e Evitar el eventual desperdicio y deterioro de los materiales.

Evitar compras urgentes onerosas.

e El area de almacén debera contar con informacién que permita conocer los materiales que se
demanden con frecuencia.

e Toda solicitud de productos y/o materiales debera estar justificada con las actividades diarias
de las areas operativas.

e Sera responsabilidad de los despachadores del almacén, llenar correctamente y con claridad
los campos de registro y cantidad surtida en los formatos de control de materiales.

e El inventario fisico del almacén se debera realizar a solicitud de la coordinacién administrativa
y/o direccion del area.

e El levantamiento del inventario sera responsabilidad de area del almacén salvo en el
caso de auditoria interna o externa en cuyo caso la entidad solicitante del inventario
sera la responsable del evento.

2.4.-Frecuencia: Periodica de acuerdo con el PAT.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Distribucion y|Clave: PR-DSM-02

control de almacén de materiales. Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Servicios Municipales

IArea responsable: Aimacén de materiales

Descﬂpci()n de Actividades

Respbnsabie ’v

 Actividad

Documento de

" fT,rabajq (clave)

1 Bodeguero

3 Encargado de almacén

Inicio

Revisar que la orden de servicio
corresponda a lo solicitado en vale de
salida de materiales.

¢ Corresponde?

No
Regresar para corregir

Si
Se entrega material solicitado

Al final del turno cotejar vale de salida
con material utilizado.

¢, Regresan material?

No
Turnar vale al encargado de almacén

Si
Clasificar y acomodar material,
registrar material devuelto en vale de
salida y turnar al encargado de
almacén

Registro de salidas en cedula digital
de control de materiales.

Se archiva documento soporte.

Fin

Orden de trabajo y

vale de salida

Vale de salida

Vale de salida

Vale de salida

Vale de salida
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Distribucion vy

control de almacén de materiales.

Clave:

PR-DSM-02

Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Servicios Municipales

IArea responsable: Almacén de materiales

Diagrama de Flujo

inicic del procedimiento

Regresar para
corregir

Revisar que la orden de servicio
correspanda a lo solicitade en vale de
salida de materiales.

Turnar vale de salida
al encargado de
almacén

Na

l
/\\\\

iLlorresponde?

Se entrega material
solicitado

A 4

Al final del turno
cotejar vale de salida
con material utilizado

I

O

No

iRegresan
material?

\\

Clasificar y acomodar
material, registrar
material devuelto en
vale de salida v turnar al
encargado de almacén

o™

™

/

/

/ Registro de salidas
. en cedula digital

de control de
materiales

T

.

Se archiva documento
soporte.

Fin del procedimiento
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

3. Procedimiento Empadronamiento a Comercios
31. Propésito

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esté realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

3.2.-Alcance

Inicia con la recepcion diaria de los contribuyentes en la Direccion de Servicios Municipales,
designando a cada uno de los empadronados la ruta y estrategia de acciéon a realizar de manera
conjunta con las demas areas involucradas, con la finalidad de dar cumplimiento a todas las
actividades de manera eficiente y aplica para el area de Jefatura de rutas

3.3.-Politicas y normas de operacion:

e La prestacién del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para
responder a la demanda de comercios y mercados.

e La Jefatura de Comercio y Mercados, tiene como objetivo la atencién y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de recoleccién de (RSU) Residuos Sélidos Urbanos a través de:

e La planeacion, supervisién y control de ambos servicios en la infraestructura comercial.

e El personal designado hara las notificaciones correspondientes a los comercios y mercados del
Municipio en los horarios previamente establecidos.

e El personal de area recibira la documentacién que sea dirigida a la direccion y le dara el
seguimiento que corresponda.

e El personal del area sera el encargado de dar contestacion a los oficios y escritos que reciban
por parte de los comercios y mercados que le sean encomendados por |a direccion.

e La jefatura de comercio y mercados llevara el registro y control de los empadronamientos de
los comercios y mercados a que se refiere este reglamento, manteniéndolo actualizado.

e Sera responsabilidad del jefe del area la supervisién constantemente de la calidad de la
prestaciéon de los servicios de la recoleccion a comercios y mercados, para detectar
oportunidades de mejora.

e Personal del area emitira a los comercios y mercados los folios correspondientes para el pago
de acuerdo con las tarifas previamente establecidas.

e La jefatura de comercio y mercados dara seguimiento a los pagos recibidos de acuerdo con los
folios emitidos a comercios y mercados.

e Sera responsabilidad del jefe del area atender y dar seguimiento a las solicitudes y quejas
recibidas por los comercios y mercados.

e La jefatura de comercio y mercados tendra vinculacién con todas las demas areas de la
Subdireccidon de Limpia Publica.

e Debera existir apoyo y correlacibn con otros departamentos para el buen
funcionamiento de la direccién.

3.4.-Frecuencia periodica de acuerdo con el PAT
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Clave: PR-DSM-03

Empadronamiento a comercios Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Direccidn: Servicios Municipales

|Area responsable: Jefatura de Comercio y mercados

Paso j Responsable

1 Jefe de comercio y
mercados

2

3 Auxiliar administrativa

4
5
6

Jefe de comercio y
7 mercados

Descripcion de Actividades

" [ Documentode |

Se turna listado de empadronados
al area de rutas de recoleccidon
para su programacion.

Fin

e Actsv;dad ‘Tra:bajo (clave)
Inicio

Se recibe por escrito la solicitud de

Servicios.
Formato de

Elabora la carta de contestacion a|minuta de

comercios, con periodicidad del|servicio

servicio de la recoleccion, tarifa y

debidamente firmado por parte de

la direccioén.

Se captura en el padrén digital de

control.
Formato de

Generar el pase a la tesoreria. pase a la
tesoreria

;Se realiza el pago en la

tesoreria?

No
No se anexa el ingreso a cedula de
recaudacion mensual.
Si

Se anexa el ingreso a cedula de

recaudacién mensual, cuando se

recibe copia del pago.

Se archiva la documentacion Listado de
empadronados
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Clave: PR-DSM-03
Empadronamiento a comercios Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Area responsable: Jefatura de Comercio y
Direccién: Servicios Municipales mercados

Diagrama de Flujo

h 4
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

4. Procedimiento de cobro de recoleccion de residuos a comercios y mercados
4.1 Propdsito

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

4.2 Alcance

Inicia con la recepcion diaria de los contribuyentes en la Direccion de Servicios Municipales,
designando a cada uno de los empadronados la ruta y estrategia de acciéon a realizar de manera
conjunta con las demas areas involucradas, con la finalidad de dar cumplimiento a todas las
actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

1.- Jefatura de rutas

4.3 Politicas y normas de operacion:

e La prestacion del servicio debe ser eficiente y con apego a la normatividad vigente para
responder a la demanda de comercios y mercados.

e La Jefatura de Comercio y Mercados, tiene como objetivo la atencién y mejoramiento en la
prestacion de los servicios de recoleccion de (RSU) Residuos Sélidos Urbanos a través de:

La planeacién, supervisiéon y control de ambos servicios en la infraestructura comercial.

e El personal designado hara las notificaciones correspondientes a los comercios y mercados del
Municipio en los horarios previamente establecidos.

e El personal de area recibira la documentacién que sea dirigida a la direccién y le dara el
seguimiento que corresponda.

e El personal del area sera el encargado de dar contestacion a los oficios y escritos que reciban
por parte de los comercios y mercados que le sean encomendados por la direccion.

e La jefatura de comercio y mercados llevara el registro y control de los empadronamientos de
los comercios y mercados a que se refiere este reglamento, manteniéndolo actualizado.

e Sera responsabilidad del jefe del area la supervisién constantemente de la calidad de la
prestacion de los servicios de la recoleccion a comercios y mercados, para detectar
oportunidades de mejora.

e Personal del area emitira a los comercios y mercados los folios correspondientes para el pago
de acuerdo con las tarifas previamente establecidas.

e La jefatura de comercio y mercados dara seguimiento a los pagos recibidos de acuerdo con los
folios emitidos a comercios y mercados.

e Sera responsabilidad del jefe del area atender y dar seguimiento a las solicitudes y quejas
recibidas por los comercios y mercados.

e La jefatura de comercio y mercados tendra vinculacién con todas las demas areas de la
Subdireccion de Limpia Publica.

e Debera existir apoyo y correlacion con otros departamentos para el buen funcionamiento de la
direccion.

4.4 Frecuencia periédica de acuerdo con el PAT
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Nombre del procedimiento: Cobro de|Clave: PR-DSM-04
recoleccion de residuos a comercios Yy Fecha: 12/2020
mercados
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Servicios Municipales

Area responsable: Jefatura de Comercio y Mercados

Descripcion de Actividades

. _ e Documento de
“Paksoi ‘ Responsablev Act;va.dad Trabajo (clave)
Inicio
1 Auxiliar administrativa | Se recibe solicitud de emision folio
para pago de servicios.
2 Se generar folio de pago por medio | Archivo
virtual. generado por
sistema FORTE
¢ Se realiza el pago en la tesoreria? CLIENT
No
No se anexa el ingreso a cedula de
recaudacion mensual.
Si
Se anexa el ingreso a cedula de
recaudacion mensual, cuando se
recibe confirmacion virtual del pago.
Se registra el movimiento.
3
Fin
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Cobro delClave: PR-DSM-04
recoleccion de residuos a comercios Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Servicios Municipales Area responsable: Jefatura de Comercio y mercados

Diagrama de Flujo
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Anexos
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

5. Procedimiento de barrido de calles

5.1.-Propésito

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria;
simplificar la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se
esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de
otras ventajas adicionales.

5.2.- Alcance
Inicia con la programacion diaria por parte de las diferentes Subdirecciones que integran la
Direccion de Servicios Municipales, designando a cada una de dichas Subdirecciones las rutas y
estrategias de accién a realizar de manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar
cumplimiento a todas las actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

1. Almacén de materiales
2. Rutas de recoleccion

5.3.- Politicas o normas de operacion

Estudiar diariamente las necesidades de la ciudad, para determinar el programa de trabajo a
realizar.
Realizar el barrido diario de las calles apegado al programa de trabajo establecido.
Las cuadrillas cumplen con esta funcidén en dos turnos:
Matutino: 5:00 a 14:00 hrs 6 dias a la semana
Vespertino: 13:00 a 22:00 hrs 6 dias a la semana
Se establece una hora para el checado de asistencia de personal y 30 min. para el traslado de
la zona de trabajo a la oficina de Limpia Publica, teniendo un horario efectivo de trabajo de:
Matutino: 6:00 a 13:30 hrs 6 dias a la semana
Vespertino: 14:00 a 21:30 hrs 6 dias a la semana
Los descansos semanales se programan por cuadrilla, de forma aleatoria, de tal forma que se
realiza la labor de barrido de calles 7 dias a la semana 365 dias al afio.

5.4 Frecuencia periddica de acuerdo con el PAT
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Barrido de|Cjave: PR-DSM-05

calles Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Direccion: Servicios Municipales

Area responsable: Coordinacion de barrido

Descripcion de Actividades

1 Jefe de barrido
2
3 Cabos de cuadrilla
4

Supervisores
5

Jefe de barrido

Supervisores

Inicio

Realiza la programacion diaria de
actividades.

Asigna y da instrucciones de trabajo
a los supervisores y cabos.

Solicitan material de trabajo al
almacén
Distribuyen las cuadrillas y dan

salida de cuadrilas a rutas de

trabajo asignadas.

Realizan supervisiéon a cada ruta,
punto fijo y =zona de trabajo
asignada.

¢, Se concluy6 con lo programado?
No

Se reprograma
Si

Se elabora reporte de actividades

Fin

Bitacora de

actividades

Formato de hoja de
programacion de
operacién por turno

Formato de hoja de
programacion de
operacién por turno
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Barrido de Clave: PR-DSM-05
calles Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Direccion: Servicios Municipales Area responsable: Coordinacion de barrido

Diagrama de Flujo
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Cuadrilia:

H. Ayuntamiento de Veracruz
Direccion Servicios Municipales
subdireccicn de Limpia Publica
Programacion

Ruta:
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

6. Procedimiento rutas de recoleccion y maquinaria
6.1.- Propdsito

Integrar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se esta realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

6.2.- Alcance

Inicia con la programacién diaria por parte de las diferentes jefaturas que integran la Subdireccién de
Limpia Publica, designando cada una de dichas jefaturas las rutas y estrategias de accion a realizar de
manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar cumplimiento a todas las actividades de
manera eficiente y aplica para las areas de:

1. Jefatura de Barrido
2. Jefatura de Rutas

3. Jefatura de Comercio
4. Jefatura de Almacén

6.3.-Politicas o normas de operacion

e Respetar tanto por el personal de recoleccién como de parte de los operadores de las unidades
recolectores, los recorridos autorizados para cada una de las rutas de recoleccion.

e Cumplir y respetar los horarios de salida de recoleccion para las diferentes rutas: matutinas,
vespertinas y nocturnas.

e Los operadores de compactadores asignados a una ruta deberan acudir al area de control vehicular
para firmar de recibido la papeleta que le entrega el checador de rutas, (respetando la lista emitida
por la jefatura) que los autoriza para trabajar, durante los siguientes horarios:

Matutino: 05:00 hrs. — 06:30 hrs.
Vespertino: 13:00 hrs. — 15:00 hrs.
Nocturno: 18:00 hrs. — 19:00 hrs y de 21:00 hrs. — 22:00 hrs.

eTodo el personal, tanto perteneciente al sindicato, como los operadores de las unidades
recolectoras de las diferentes empresas concesionarias; deberan mostrar actitud de servicio y
respeto hacia la ciudadania ya que estan realizando actividades que corresponden a un servicio
publico municipal, como lo es la recoleccion de los residuos sélidos urbanos.

e Reportar e informar de parte del responsable de la zona; cualquier incumplimiento de las rutas
establecidas, para estar en la posibilidad de tomar las medidas correctivas correspondientes.

e Dar solucion a todos aquellos reportes de recoleccion que se reciban mediante los diferentes
medios de captacion: SIRC, App movil, reportes telefénicos, redes sociales, medios de
comunicacion, oficios, entre otros.

6.4 Frecuencia periddica de acuerdo con el PAT
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Rutas de|Clave: PR-DSM-06

recoleccion y maquinaria Focha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Area responsable: Jefatura de rutas de recoleccion y
Direccidn: Servicios Municipales maquinaria

Descripcion de Actividades

Inicio
1 Jefe derutas y | Se elabora programacion diaria de | Programacién de rutas
magquinaria salida de rutas y maquinaria por
turno.
Papeletas de rutas
2 Auxiliar operativo | Elaborar papeletas de acuerdo con

la programacion diaria de salida de
rutas y maquinaria.

Papeletas de rutas
3 Se entregan las papeletas de rutas
al personal en cada turno.
Programacioén de rutas
4 Se recaba firma de conformidad en
el listado de la programacion de
rutas por turno, asi como la papeleta
que autoriza realizar una ruta. (De la
papeleta el original para el operador,
copia para archivo)

Operador El operador debe acudir al area
53 correspondiente a que se le asigne
la tripulacion de trabajo.

Programacion de rutas

Auxiliar Se clasifica y archiva documentacién | Papeletas de rutas
6 administrativo | correspondiente en carpetas
mensuales. Programacién de rutas
7 Supervisores | Realizan recorridos de supervision

de manera aleatoria para verificar el
cumplimiento de las rutas de
recoleccion y maquinaria
programadas por turno.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Nombre del procedimiento: Rutas de recoleccion y | Clave: PR-DSM-06

maquinaria Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 2de2

Direccidén: Servicios Municipales

magquinaria

Area responsable: Jefatura de rutas de recoleccion y

Supervisores

10

Descripcion de Actividades

¢, Se cumplio la programacién del turno?
No

Se investiga la causa por la que no se

cumplié la programacion del turno.

Se informa a los niveles superiores las
razones por las que no se cumplié con la
programacion.

¢, Se reprograma el servicio?
No

Se da la instruccion de atencion inmediata.
(Pasar a punto 4.1.4)

Si

Se turna a la jefatura de rutas y maquinaria
para su reprogramacion y atencion.

Se elabora reporte diario de supervision de
rutas de recolecciéon y maquinaria.

Se archiva reporte diario de supervision.

Fin

Reporte
supervision

de
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Clave: PR-DSM-06

Nombre del procedimiento: Rutas de Fecha: 12/2020

recoleccion y maquinaria Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccién: Servicios Municipales Area re_qunsable: Jefatura de Rutas de recoleccidon
y maquinaria

Diagrama de Flujo

Inicio del procedimiento
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autoriza realizar la ruta. Se informa a los niveles
superiores las razones Se archiva reparte
l por la que no se cumplio diario de supervisidn
con la programacion.

El operador acude al rea
correspondiente a que le
asignen tripulacion.

A

'
iSe Se da instruccién Fin del procedimiento }
reprograma el de atencidn \
servicio? inmediata.
Se clasifica y archiva
documentacién
correspondiente. 3

Se turna a la Jefatura de
rutas y maquinaria para
su reprogramacion y
atencién.
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H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

7 . Procedimiento de Alumbrado Publico
7.1 Propésito

Integrar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracién arbitraria; simplificar
la responsabilidad por fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno
y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se estéa realizando
adecuadamente; reducir los costos al aumentar la eficiencia general, ademas de otras ventajas
adicionales.

7.2 Alcance

Inicia con la programacion diaria por parte de las diferentes jefaturas que integran la Subdireccién de
Alumbrado Publico, designando a cada una de dichas jefaturas las rutas y estrategias de accion a
realizar de manera conjunta con las demas areas, con la finalidad de dar cumplimiento a todas las
actividades de manera eficiente y aplica para las areas de:

7 Jefatura de Almacén
8 Jefatura de atencion ciudadana

7.3.-Politicas o normas de operacion

e Respetar tanto por el personal de supervision como de parte del personal operativos de las
cuadrillas, los recorridos autorizados para cada una de las rutas de operacion.

e Cumplir y respetar los horarios de salida zonas programadas en los tres turnos.

e El personal operativo debera presentarse en su area de trabajo de acuerdo con el siguiente horario:

Matutino: 06:00 hrs.
Vespertino: 14:00 hrs.
Nocturno: 22:00 hrs.

e Todo el personal debera mostrar actitud de servicio y respeto hacia la ciudadania ya que estan
realizando actividades que corresponden a un servicio publico municipal, como lo es el alumbrado
publico.

e Reportar e informar cualquier incumplimiento de las programaciones establecidas, para estar en la
posibilidad de tomar las medidas correctivas correspondientes.

e Dar solucién a todos aquellos reportes que se reciban mediante los diferentes medios de captacion:
SIRC, reportes telefoénicos, redes sociales, medios de comunicacién, oficios, entre otros.

7.4 Frecuencia periddica de acuerdo con el PAT
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Nombre del procedimiento: Alumbrado|Cjave: PR-DSM-07

Fblies Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Se

rvicios Municipales

Area responsable: Coordinacidon de Alumbrado Publico

Descripcion de Actividades

; ~ ; . Documento
 Paso 'Responsable Actividad de Trabajo
- . ‘ (clave)

Inicio
1 Auxiliar administrativo | Se reciben las solicitudes de atencion.
¢ Es presencial la solicitud?
No
Se captura en SIRC
Si
¢ Es por escrito la solicitud?
No
Se captura en SIRC
Si
3 Se registra en bitacora de control diario.
Bitacora
Se captura en SIRC
4
Se archiva documentacion
5
¢La solicitud corresponde a luminaria | Oficios
LED?
Coordinacion de No
Alumbrado Publico Se turna a alumbrado publico municipal.
Se elabora programacién de trabajo diaria
6 Se asignan las rutas de trabajo al personal
Si Bitacora
Se turna a la asociacién publica privada
7
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Nombre del procedimiento: Alumbrado Publico Clave: PR-DSM-07

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 2de?2

Direccién: Servicios Municipales

IArea responsable: Coordinacién de Alumbrado Publico

10

11

Supervisores

Auxiliar administrativa

Descripcion de Actividades

Se realiza supervision de las cuadrillas de

trabajo.

¢,Se cumplié con la programacion diaria ¢,
No

Se investiga la causa por la que no se

cumplio la programacion

Se informa a los niveles superiores las
razones por la que no se cumplié con la
programacion

¢, Se reprograma el servicio?
No
Se atiende el servicio programado
Si
Se turna a la jefatura de alumbrado
publico para su reprogramacion y atencion

Si
Se llena la bitacora de supervisién diaria.

Se da contestacién ciudadana y se cierra
el SIRC

Se archiva contestaciones y reportes de
supervision.

Fin

Bitacora

Oficios

Oficios
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Version: 1.0
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Direccién: Servicios Municipales Area responsable: Coordinacion de
Alumbrado Publico
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Directorio

Lic. Juan Carlos Torres Sanchez
Director de Servicios Publicos Municipales
Directo: 229 200 22 80 y 229 200 22 83
Correo electréonico: servmun@veracruzmunicipio.gob.mx
Nicolas Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro.
C.P. 91700, Veracruz, Ver.

C. Pedro Galindo Carvajal
Subdirector de Limpia Publica
Directo: 229 200 22 80 y 229 200 22 83
Correo electrénico: servmun@veracruzmunicipio.gob.mx
Nicolas Bravo S/N esquina Montesinos
Col. Centro.
C.P. 91700, Veracruz, Ver.

L.C. Guillermo José Inurreta Solana
Subdirector de Servicios Municipales
Directo: 229 200 10 61 y 229 200 22 44
Correo electrénico: servmun@veracruzmunicipio.gob.mx
Grijalva No. 034 entre Simé6n Bolivar
y Cristobal Colon, Fracc. Reforma
C.P. 94720, Veracruz, Ver.

Ing. Eliseo Ontiveros Gonzalez
Subdirector de Servicios Municipales
Directo: 229 200 10 61 y 229 200 22 44
Correo electrénico: servmun@veracruzmunicipio.gob.mx
Grijalva No. 034 entre Simén Bolivar
y Cristébal Colon, Fracc. Reforma
C.P. 94720, Veracruz, Ver.
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1]

Llé/J an os Torres Sanchez
Director de Servicios Publicos Municipales.

Y

Mtro José Raul Mantilla Garcia
Director de Administracion.

Firmas de autorizacion

v

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Servicios Publicos Municipales
del H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 diciembre del afio 2020.
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