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l. Introduccion.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracion Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacién, se identifican y
dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccion de Servicios Generales; cuyo
proposito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempefio de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus
actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizacién para alcanzar
los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad espera de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica, deben contar con dicho documento para
cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso de las que se
mencionan a continuacion:

. Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental

. Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Veracruz de Ignacio de La Llave

. Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

. Articulo 12 del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de

Ignacio De La Llave
Art. 36, 38 y Art. 55 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento
Constitucional de Veracruz, Ver.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién organizacional,
ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de Alumbrado Publico en su conjunto o parte
de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones. Ademas de definir
concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de nuevo ingreso,
como un medio de integracién y orientacion para facilitarle su incorporacién a las distintas funciones
operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la finalidad
de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones de la Direccién
de Alumbrado Publico. El éxito de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del
responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en
especial del titular responsable de su implementacién, seguimiento y control.
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Il. Objetivo de la Direccion

El objetivo principal es planificar estrategias para el desarrollo de los requerimientos y servicios, en
el menor tiempo, asi como desarrollar y administrar los procesos administrativo para aplicar
oportunamente las atribuciones y funciones encomendadas. Mostrando las interacciones entre cada
componente administrativo que lo conforma.

Objetivo especifico

Supervisar las condiciones de uso y realizar las reparaciones en general de los bienes inmuebles,
muebles y vehicular al servicio del Ayuntamiento.

Controlar el suministro de los servicios de las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal.

Atender en tiempo y forma las solicitudes de apoyo que requirieran las diferentes areas del
ayuntamiento, asi como las solicitudes realizadas por la ciudadania en el SIRC

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por las diferentes areas.

Administrar el registro, mantenimiento correctivo y control del Parque vehicular municipal.

Controlar la asignacion y uso de los vehiculos, clasificadas de la siguiente manera: la asignacion de
vehiculos mediante resguardo definitivo o temporal.

Planear el mantenimiento preventivo y correctivo, reordenamiento ecolégico comprende desde la
elaboracién del calendario anual para otorgar el mantenimiento preventivo y/o verificacion del
reordenamiento ecoldgico, tramites para pagos de servicios hasta la comprobacién de gastos
realizados por dichos eventos.

Coordinar los eventos que organice el presidente municipal.

Coordinar al personal operativo de audio y montaje para los eventos que se solicitan a la
Subdireccién de Logistica.

Llevar el control en la sabana de las actividades que realiza diariamente el personal operativo.
Realizar un inventario del control de material que se utiliza para atender los eventos de las diferentes
areas.

Realizar mensualmente un reporte e inventario del material ocupado.

Llevar el control de los apoyos que se piden en renta cuando no podemos cubrir con el material que
tenemos en bodega.

Capacitar al personal para llevar a cabo de manera correcta y segura los montajes de tarimas y
mamparas.

Llevar un orden de oficios, archivandolos de manera cronolégica para su facil ubicacion y revision.
Actualizar la sabana todos los dias, agregando los eventos nuevos para que sean atendidos en
tiempo y forma.

Emitir los dictamenes para baja de bienes que solicitan las diferentes areas que conforman este H.
Ayuntamiento.
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Ill. Mision

La Direccion de Servicios Generales dar los mantenimientos y servicios que requieren las diversas
dependencias que integran este H. Ayuntamiento, a través de una atenciéon de calidad y mejora
continua, en apego a la normatividad vigente, con la finalidad de que se contribuya en el
cumplimiento de los objetivos requeridos.

IV. Vision

Ser |la dependencia con atencién oportuna, eficiente y eficaz en los requerimientos de mantenimiento
y servicios solicitados por las diversas dependencias que conforman el H. Ayuntamiento, con los
cuales se permita facilitar las actividades institucionales y con ello se pueda obtener un uso eficiente
de los recursos.

V. Alcance

Supervisar las condiciones de uso y realizar las reparaciones en general de los bienes inmuebles vy
muebles correspondientes al H. Ayuntamiento.

Realizar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de manera correspondiente.

Llevar el control del material en el area de almacén utilizado para de los servicios de mantenimiento
correctivo y preventivo solicitado por las areas.

VI. Definiciones

Area solicitante: Area administrativa u operativa del H. Ayuntamiento de Veracruz que hace la
peticién via telefonica o por escrito de las necesidades de revisidn o mantenimiento.

Mantenimiento Preventivo: Accién de caracter periédica y permanente orientada a prevenir dafios
mayores a las instalaciones y equipo, a fin de conservar las condiciones 6ptimas de su operacion.

Mantenimiento Correctivo: Accion de caracter necesaria e inmediata para reparar los dafios
ocasionados que, por fallas en su operacion tiene las instalaciones y equipo, permitiendo su
recuperacion, restauracion o renovacion.

PAT: Programa Anual de Trabajo

SIRC: Sistema Integral de Relaciones con Ciudadanos
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VIl. Marco Juridico.

Normatividad Federal

1.- Disposiciones Constitucionales

1.1.-Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Normatividad Estatal

1.- Disposiciones Constitucionales

1.1.- Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.- Leyes

2.1.- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del
Estado de Veracruz Ignacio de la Llave.

2.2. Ley para la Transparencia para Funciones y Servicios Publicos del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

2.3.- Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
3.- Codigos

3.1.- Caodigo Civil para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Normatividad Municipal

1.- Leyes

1.1.- Ley Organica del Municipio Libre.

1.2.- Ley de Ingresos del Municipio.

2.- Codigos

2.1.- Codigo Hacendario Municipal para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.2.- Cédigo de Conducta para las personas Servidores Publicas.

2.3.- Cadigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Veracruz.

3.- Reglamentos

3.1.- Reglamento Interior de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Veracruz.
3.2.- Reglamento de Interior para la Integracion, Organizacion y Funcionamiento del Comité
de integridad y Etica.

4.- Manuales

4.1.- Manual para la Gestién Publica Municipal.

4.2.- Manual de Organizacion para la Direccién de Servicios Generales del H.
Ayuntamiento de Veracruz.

4.3.- Manual de Procedimientos para la Direccion de Servicios Generales del H.
Ayuntamiento de Veracruz.

5.- Otros

5.1.- Plan Municipal de Desarrollo Vigente.

5.2 - Presupuesto de Egresos Municipal vigente.

5.3.- Lineamientos para el ejercicio del gasto vigente.

5.4.- Bando del Buen Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

5.5- Ultima Reforma al Bando de Gobierno.

5.6.- Lineamientos para la elaboracion del Manual de Organizacion para la Direccion de
Servicios Generales del H. Ayuntamiento de Veracruz.

5.7.- Lineamientos para la elaboracién del Manual de Procedimientos para la Direccion de
Servicios Generales del H. Ayuntamiento de Veracruz.
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VIll. Procedimiento

Subdireccion de Mantenimiento General

1. Procedimiento para: Servicios de Mantenimiento General.

1.1.-Propésito: Supervisar las condiciones de uso y realizar rehabilitaciones o remodelaciones en
general de los bienes inmuebles al servicio del Ayuntamiento; controlar el suministro de los servicios,
el mantenimiento de los inmuebles de las dependencias y entidades de la administracion publica

municipal.

1.2.-Politicas y Normas de Operacion: Realizar los servicios solicitados por las dependencias y
entidades de la administracion publica municipal de, servicio pintura, carpinteria, aire acondicionado,
herreria, aluminio, iluminacién, fontaneria, albafileria, tabla roca y servicio de limpieza.

1.3.-Frecuencia: Los procedimientos que se realizan en la Subdireccion de Mantenimiento son

diarios.
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1.4.- Descripcion del Procedimiento.
Procedimiento: Servicios De Mantenimiento Clave: PR/DSG-SMG/01
General Fecha: 03/23
Version: 01
Pagina: 1de?2
Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccion de
Mantenimiento General
Descripcion de Actividades _
Inicio
L Recepcion Recibe la llamada u oficio
2 » Anota el reporte con los datos de area
Recepcion correspondiente, que esta reportando Formato de reporte via
y quien lo reporta.
B telefonica
3 Recepcion Se informa al jefe operativo, realiza el
formato
4 Jefe operativo Asigna al personal de acuerdo al
oficio que desempefian e indica que
trabajo va a realizar
Auxiliar i . -
5 operativo Acude al area de almacén y solicita el
material y herramienta necesaria a
utilizar
6 ; si
Almacén ¢ hay el material a utilizar?
No
7 ) Si no lo hay en almacén, el auxiliar
Almaceén operativo le informa al jefe operativo
para que se solicite.
8 Almaceén Si el material a utilizar lo hay en
existencia se entrega el material al
9 auxiliar operativo
Almaceén
Se realiza un vale de préstamo de Vale préstamo de
herramienta herramienta
Auxiliar operativo . ) Formato de salida de
10 i se anota salida de material en formato material
- x Acude con el jefe operativo entrega Orden de servicio
1 Auxdliar operativo reporte al auxiliar operativo que
realizara el trabajo
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Procedimiento: Servicios de mantenimiento Clave: PR/DSG-SMG/01

general Fecha: 03/23
Version:
Pagina: 2de?2

Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccién de Mantenimiento
General

12 Auxiliar operativo
13 Auxiliar operativo
14 Jefe operativo
15 Auxiliar administrativa
16 Auxiliar administrativa
17 Auxiliar administrativa
18 - s .
Auxiliar administrativa
19 [ i
Secretaria
20 Secretaria
29 Secretaria

Descripcion de Actividades

Al final realizan el reporte de orden de servicio
y firman de conformidad

Entregan orden de servicio al jefe operativo

Entrega orden de servicio a la auxiliar
administrativo

Realiza las evidencias del trabajo realizado con
las fotos que envia el auxiliar operativo

Adjunta la arden servicio, reporte via telefénica
u oficio y evidencia fotografica

Captura la informacién en la base de datos
(PAT)

Archiva en carpetas las ordenes de servicio, de
acuerdo con el trabajo realizado y la fecha

Al finalizar el mes se cierra la informacion y
revisa que este correcta

Se adjuntan los meses correspondientes para
su revision (PAT)

Se envia a firma del director para entregar de
manera digitalizada la informacion posterior a
la revision trimestral por parte de la contraloria
municipal

Fin

Orden de servicio

Excel
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1.5.-Diagrama de Flujo
Finalizan el trabajo, realizan

Inicio

Recepcion 1 Recibe llamada u oficio

!

., Anota reporte, area
Recepcion & solicitante y quien reporta

l

R . 3 Se informa al jefe

eeepelon operativo, realiza el formato
. Asigna al personal de

Jefe Operativo 4 acuerdo con el trabajo

1

- ] Acude al almacén por
Auxiliar Operativo ~ § material y herramienta

l

si

Almacén | No | ¢hay el material?

v
y
Jefe operativo informa Se entrega el material
al subdirector para que Almacén 8 al auxiliar operativo
se solicite
Almaceén 7
Auxiliar Operativo g Valehc:rargrr‘:zt:go de

4

Auxiliar Operativo 10 | Se da salida al material

d

#|la orden de servicio y firman

1

e conformidad

Entregan orden de servicio al

jefe operativo

r

2 Auxiliar Operativo

13 Auxiliar Operativo

Se entrega orden de servicio | 14 Jefe Operativo

al auxiliar administrativo

Y

Se realizan las evidencias

del trabajo con las fotos que 15 Auxiliar Admitivo.

envia el auxiliar operativo

I

Adjunta la orden de servicio,

reporte via telefénica u 16 Auxiliar Admitivo.

oficio y evidencia fotogréfica

v

Captura la informacion en la
base de datos (PAT)

v

. ) Se entrega orden de
Auxiliar Operativo 11 servicio y se realiza el

trabajo

!

Archiva la orden de
servicio, de acuerdo con el
trabajo realizado y la fecha

A 4

Al finalizar el mes se cierra
la informacidn y se revisa
que este correcta

Y

Se adjuntas los meses
correspondientes para su
revision (PAT)

v

17 Auxiliar Admitivo.

18 Secretaria

19 Secretaria

20 Secretaria

Se envia a firma del director
para entregar de manera
digitalizada la informacion,

por la contraloria municipal

posterior a la revision trimestral

21 Secretaria

Fin
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1.6.- Anexos

Anexo 1.6.1.- Reporte Via Telefénica de Mantenimiento General.

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
FECHA:

REPORTE TOMADO ViA TELEFONICA

AREA SOLICITANTE:

SERVICIO QUE REQUIERE:

REPORTO: RECIBIO EL REPORTE:

NOMBRE NOMBRE
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Anexo 1 .6.2.- Relacion de Oficios Recibidos

OFICIOS RECIBIDOS

| AREA QUT SOLICITA

T QUIEN RECIBE
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Anexo 1.6.3.- Orden de Servicio

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ORDEN DE SERVICIO

DIRECCION/AREA:

FECHA

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

MATERIAL UTILIZADO

CANTIDAD DESCRIPCION DEL MATERIAL

NOMBRE, FIRMA'Y SELLO
DE CONFORMIDAD DEL AREA SOLICITANTE

Anexo 1.6.4.- Vale Préstamo de Herramienta

NOMBRE Y FIRMA
SUPERVISOR (OPERATIVO)

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

FECHA
VALE POR PRESTAMO DE HERRAMIENTA
NOMBRE:
 HERRAMIENTA SOLICITADA HERRAMIENTA DEVUELTA
CANTIDAD | DESCRIPCION | SI NO

— S N ———

I
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RECIBIO

Anexo 1.6.5.- Entrega de Material

ENTREGO

BRERERRRD

[u—y
c 1

'RECIBE NOMBRE:

jFIRMA:
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VIIl.- Procedimiento

Subdireccion de Logistica

2. Procedimiento para: Eventos

2.1.-Propésito: Brindar atencion correcta a las solicitudes de los eventos de las diferentes areas y

del alcalde, asi como de la ciudadania.

2.2- Politicas y Normas de Operacion: Atender las solicitudes y dar seguimiento a los
requerimientos solicitados por el alcalde, DIF, Secretaria Particular de |la Presidencia, Secretaria del
Ayuntamiento, Sindicatura, Regidurias, Direcciones, Carnaval y Sirc.

2.3.- Frecuencia: Diariamente.
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Procedimiento: Eventos Clave: PR/DSG-SL/02
Fecha: 03/2023
Version: 01
Pagina: 1de?2
Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccion de Logistica

1 Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
2 Administrativo
3 Auxiliar
Administrativo
4 Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
5 Administrativo
Auxiliar
6 Administrativo
7 Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
8 Administrativo

Descripci@

de Acti

Inicio

Recibe el oficio de la solicitud en la

subdireccion de logistica

Revisa que la informacién del
oficio este completa (que
tenga la fecha, la hora, lugar
y numero de contacto), en
caso de faltar algun dato, se
contacta al area que gir6 el
oficio.

Sella el oficio de recibido

En caso de ser evento del Si
alcalde se agenda en la
sabana en ese mismo No
momento.

Se agenda en la sabana

Analiza la sabana para
checar si hay disponibilidad
de fecha e informa al area
solicitante

Si
Hay disponibilidad
No

Se le informa al area
solicitante

idades

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Oficio de solicitud

Sabana

Sabana

Sabana

Sabana

Oficio de solicitud
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2.4.- Descripcion del Procedimiento.

Procedimiento: Eventos Clave: PR/DSG-SL/02
Fecha: 03/2023
Version: 01
Pagina: 2de?2
Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccion de Logistica
Descripcion de Actividades

Auxiliar Turna el oficio al subdirector
9 Administrativo de logistica Oficio de solicitud

Turna el oficio al auxiliar

Subdirector de administrativo e informa a
10 Logistica bodega que material se Oficio de solicitud
ocupara

Se informa via teleféonica al

Auxiliar solicitante, informando el Respuesta telefénica
" Administrativo apoyo que se le puede
brindar.
12 Auxiliar Se archiva el oficio de

Administrativo solicitud Oficio de solicitud

Fin
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2.5.- Diagrama de Flujo

Secretaria

Secretaria

Secretaria

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

6

2

3

8

Inicio

Recibe el Oficio de
Solicitud

A

Revisa que la
informacion del oficio
este completa.

v

Sella el Oficio de
recibido

Es evento
del alcalde

Analiza disponibilidad
en la Sabana.

solicitante

Se informa al

Fin

Hay

disponibilidad

Si

Se agenda en la
Sabana

Turna el Oficio al
Subdirector de
Logistica

!

Turna el oficio al
auxiliar
administrativo e
informa a bodega
que material se
ocupara

]

Se informa via
telefonica al
solicitante, el apoyo
que se le puede
brindar

4

Se archiva el Oficio
de Solicitud

Fin

5

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar

9 Administrativo

Subdirector de
10 Logistica

Auxiliar
11 Administrativo

Auxiliar
12 Administrativo
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VIll.- Procedimientos

Subdireccion de Control Vehicular

3. Procedimiento para: Mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular

3.1.-Proposito: Mantener en buenas condiciones el parque vehicular con un correcto mantenimiento
preventivo y/o correctivo para asi asegurar el funcionamiento de éste y prevenir posibles fallas.

3.2.-Politicas y Normas de Operacion: Supervisar las condiciones de uso y realizar las
reparaciones en general de los vehiculos al servicio del H. Ayuntamiento.

3.3.-Frecuencia: Diariamente.
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Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o Clave: PR/DSG-SCV/03
correctivo del Parque Vehicular Fecha: 03/23
Version: 01
Pagina: 1de?2

Direccion: Servicios Generales

Vehicular

Area Responsable: Subdirecciéon de Control

1 Auxiliar operativo

2 Auxiliar administrativo
3 Jefatura operativa
4 Jefatura operativa
5 Jefatura de almacén

Descripcion de Actividades

Inicio

Recibe la unidad y los operadores
manifiestan las fallas y entregan orden
de servicio correspondiente, firmado por
el director o subdirector del area
solicitante, donde se detalla Ia
problematica del vehiculo y la reparacion
de este. (anexo 1)

Se realiza el ingreso de la unidad para el
mantenimiento correspondiente o]
reparaciones de acuerdo con su
problematica, llenando el formato
correspondiente (anexo 2)

¢ Sera reparado en COVE?

Si
ir al paso 5

No
Se envia a servicio especializado de
acuerdo al padrén de proveedor y
previas cotizaciones. Ir al paso 9

Presenta lista de refacciones que
necesita la unidad para su reparacion
incluyendo modelo tipo de vehiculo, y su
nlimero econdmico.

Se cotizan las refacciones a utilizar con
diferentes proveedores, mismo que se
hace un analisis y se presenta a la
subdireccién para la autorizacion de la
compra de refacciones.

Orden de servicio

Orden de ingreso

Solicitud materiales
o refacciones

Cotizacioén

Ingreso de
refacciones y
material

Factura
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Procedimiento: Mantenimiento preventivo y/o
correctivo del Parque Vehicular

Clave:

PR-DSG-SCV/06

Fecha:

03/23

Version:

Pagina:

2de?2

Direccion: Servicios Generales

Vehicular

Area Responsable: Subdireccion de Control

10

11

12

13

Jefatura de almacén

Jefatura de almacén

Jefatura de Taller

Jefatura de Taller

Jefatura de Piso

Auxiliar administrativo

Jefatura de taller

Auxiliar operativo

Descripcion de Actividades

Se realiza la compra de refacciones
antes mencionadas para la reparacion
del vehiculo.

Se reciben las refacciones, se verifican y
se registran para control interno.

Se realiza un reporte fotografico de las
refacciones, asimismo de la instalacién
para realizar la comprobacion de gastos.

Seguimiento de reparacién, mismo que
se monitorea la unidad con el Auxiliar
operativo que realizo el servicio, para
asegurar que el funcionamiento sea el
optimo.

Una vez verificada y reparada se pasa al
area de lavado general para su limpieza
total.

Elabora el cierre de orden de servicio y
reparacion, con las refacciones
utilizadas, el usuario firma de
conformidad.

La orden de servicio ya firmadas por el
usuario, jefe de Taller, subdirector y
director se proporciona para realizar la
comprobacién de gastos de la unidad
ante la Tesoreria municipal.

Realiza entrega de unidad a operador

Fin

Ingreso de refacciones y
factura

Factura

Reporte fotografico

Orden de servicio
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3.5.- Diagrama de Flujo

Auxiliar
operativo

Auxiliar
administrativo

Jefe de piso

Auxiliar
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3e envia a servicios —
especializados

@

Jefe de
Almacén

Jefe de
Almacén

Inicio

Se recibe la unidad
con f?rmato

Orden de servicio

v
Se registra la unidad

Ingreso de la
Unidad (anexo 2

|

Se asigna auxiliar
operativo para
realizar diagnostico

, Sera reparado en COVE?

Solicitan refacciones
para la reparacion

ANEXO 3

Se cotiza las
refacciones para la
reparacién

}

Se realiza la compra
de las refacciones

Jefe de comprobecion de
Almacén @ gasfos

Jefe de taller

Tesoreria
Municipal

Se verifican las
refacciones y se
registran én almacén

Se rgaliza

v

Reporte fotografico

f

Se monitorea la
unidad Tparada

Pasa al area de
lavado para su
limpigza total

Se elabora el cierre

Se envia la
comprobacién de
gastos requisitada

Se realiza la entrega
de la unidad

Fin

10

11

12

13

14
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3.6.- Anexos

3.6.1.- Orden de servicio

F-LOVE-002/2022

H. VERACRUZ VER. A___ DE DE
ORDEN DE SERVICIO
AL €. SUBDIRECTOR DE CONTROL VEMICULAR
PRESENTE: !
SOLICITAMOS A UD. NOS PROPORCIONE SERVICIO PARA LA SIGUIENTE UNIDAD-
No. ECONOMICO: CLAVE VEHICULAR PLACAS:
MARCA: MODELO TIPO:
ADSCRITA A
REQUIERE DE-
RESPONSABLE DE LA UNIDAD T EL DIRECTOR DEL DEPTO
Eilhta Sl FuBRAA DL AL

PARA SER LLENADO POR CONTROL DE VEMICULODS
EL SERVICID SERA EFECTUADOD POR:
S LE REALIZO:

Vo. Bo. NOMBRE Y FIRMA DE
RESPONSABLE DE L UNIDAD
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3.6.2.- Formato de entrada y salida de vehiculo

m, M. AYUNTAMIEN B0 O VERAL MU 201E .- DO

2 Bect v E B i W B L T R T VR

#-COYEROUL IS

B VL LT 5 AT L) LAM

FEEvENTIV § W
MO R LYY Hur ) O od PLACAS €82 OF G R s
Lo P MECRASN S Dl AlehN
MNONGEME ¥ FIRMA DEL OPFESALRM S
Py L LI L AN
S B 0D E O 0L AL CHES S I ALE N 5

LS 0 B ESRICR T L I R 0N § NG P R RN LU LB B R G A LN

SALIDA DE LA UNIDAD

OBSERVACONES DE LA REPARACION:

ok U SR L RA, FECrA DEL MO ENTE MANTENOE BN TO

¥ SR OB BN

NOMASNE ¥ FEAMA DS CONF O MMEDAL OFL U SUAR K

ST . LB 1L p——
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3.6.3.- Solicitud de Refacciones
COVE
SOLICITUD DE REFACCIONES Y/O MATERIAL FecHA

ECO.

MOTOR

MODELO .

TIPO

AREA

N* DE REQUISICION

DESCRIPCION DE LA REFACCION

CANTIDAD

LEUI B E

Ty

m

SOLICITA:

1

3.6.4.- Solicitud de Herramientas

F-COVE-006/2022

SOLICITUD DE HERRAMIENTA

H £ A B : £ o ., ﬁ

FECHA

CAJA DE HERRAMIENTA GRANDE| ASPIRADORA TRUPFPER PISTOLA DE CALOR TRUPPER
CAJA DE HERRAMIENTA GRANDE] BARRETA DE PALANCA TRUPER KIT DE LLAVES MIXTAS TRUPPH
CAJA DE HERRAMIENTA GRANDE] CABLE PASA CORRIENTE ESCUADRA DE METAL
CAJA DE HERRAMIENTA GRANDE) CARDA PARA PULIDORA CARGADOR DE BATERIA
CAJA DE HERRAMIENTA CHICA P| DIABLO DE CARGA GATODOE BOTELLA
CAJA DE HERRAMIENTA CHICA D, ENGRASADORA NEUMATICA PINZA DE ESCALERA
CAJA DE EQUIPO DE IMPACTO FLEXOMENTRO MARTILLO DE BOLA
CAMA DE MECANICO METAL, PLA GATOHIDRAULICO CHICO TRUPP) MARTILLO DE ASENTAR
MANERAL DE FUERZA DE 12 JUEGD DELLAVES TIPO NAVAJA A
MANERAL DE FUERZA DE 3/4 JUEGO DE LLAVES TIPO TORX TRY
ILLAVE CRUZ LAMPARA DE PRUEBA
DESARMADOR DE PALANCA MANOMENTRO MEDIDOR DE PRE
DADOS 1" THE ENTRADA DE 112 MAGQUINA DE SOLDAR
DADOS 1" 716 ENTRADA DE 314 MAGQUINA PULIDORA
TORRES DE LEVANTE MARTILLO DE GOMA BLANCO
EXTENCION DE LUZ TRUPPER MULTIMETRO DIGITAL
PINZA DE CORTE PISTOLA DE BODY
FINZA DE PRESION PISTOLA DE PINTOR 1, Y 2
PINZA MECANICAS PULIDORA DE MAND
MULTIMETRO QUITAFILTRO CHICO
CEGUETA VALVULA PARA INFLAR

¥ B-* SOLICITA:
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1

3.6.5.- Salida de Almacén

A~

COVE

SUBDIRECCHON DE
CONTROL WEHICURLAR

FECHA
SALIDA DE MATERIAL DE ALMACEN
No. DESCRIPCION DEL MATERIAL CANTIDAD
1
2
3
i
5
&
7
8
9
%= D= SOLICITA:
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1

H. Ayuntamiento de Veracruz

Folio de Autorizacion Dresupuestal:1

Dependencia:l DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ORDENDEPAGO

DIA: MES: ANO:
CHEQUE TRANSFERENCIA
SE AUTORIZA HACER CHEQUE A NOMBRE DE: FOLIO:
IMPORTE DEL CHEQUE CON LETRA: IMPORTE:

CONCEPTO DE PAGO:

NO. DE SERIE Y FOLIO DE FACTURA (S):

IMPORTE:

$

OBSERVACIONES:

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO

Vo.Bo.

DEL H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

UNIDAD TRAMITADORA

AUTORIZACION

PRESIDENTA MUNICIPAL

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

TESORERA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

cCOoMISIO

N DE HACIENDA

SINDICO UNICO

REGIDORA PRIMERA
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VIll.- Procedimientos

4. Procedimiento para: Tramites de verificaciones de vehiculos oficiales

4.1.-Proposito: Mantener en buenas condiciones los vehiculos oficiales para su ordenamiento

ecologico.

4.2.-Politicas y Normas de Operacion: Estar al corriente con el ordenamiento ecoldgico de los

vehiculos oficiales.

4.3.-Frecuencia: Mensualmente
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4.4 Descripcion del Procedimiento.

Procedimiento: Tramites de verificaciones de | Clave: PR/DSG-SCV/04
vehiculos oficiales Fecha: 03/23
Version: 01
Pagina: 1de 2
Direccion: Servicios generales Area Responsable: Subdireccion de control vehicular
Descripcion de Actividades

Inicio
1 Auxiliar Archivo en Excel
Administrativo Solicito el padrén elaborado (Padron)
vehicular (para seleccionar la
unidad
. Archivo en Excel
v, AuxiliEr Revisa que la informacion del
Administrativo archivo este completa (No. con
de la unidad que se requiere y
terminacién de placa coincida al
periodo) _ .
Auxiliar Tarjeta de circulacion
3 Administrativo , , original
Fotocopia de las tarjetas de
circulacién (de la unidad que se
requiere y area correspondiente)
4 A.u>.<i|iar‘ Sol_ic.:itarlel recurso (en base a las Oficio de solicitud
Administrativo verificaciones que se vayan a
pagar de acuerdo con la
terminacion de las placas)
5 Auxiliar .
Administrative Pasar a realizar .eI pago en el Formato de OVH
banco correspondiente
6 Adminigtrativa linea deques de 3 dias el recibo
correspondiente al pago y factura
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Clave ;:I\;e_lnggfzggento. Fechg;g;glslon. N° de 1:|eV|S|on Pagina 30 de 41
Procedimiento: Tramites de Verificaciones de Clave: PR/DSG-SCV/04
vehiculos oficiales Fecha: 03/23

Version: 01
Pagina: 2de?2

Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccion de Control
Vehicular

Descripcion de Actividades

7 Auxiliar Descargar el archivo de factura de
administrativo OVH vy realizar comprobacion de Oficio
recurso (verificaciones pagadas)
8 Auxiliar
administrativo Archivar todos los documentos que| Carpeta de archivo

se ocuparon en el proceso del tramite
de las verificaciones.
Fin
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4.5.-Diagrama De Flujo

Inicio

Se solicita padrén 1
Auxiliar vehi]cular
Administrativo J,

Padrén (Anexo 1

Revisar num. Eco. y
placa con el periodo

!

Realizar fotocopiado
de tarjetas de 3
circulacion
Auxiliar 1
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Solicitar recurso en 4
base a verificaciones
a realizar

|

Realizar pago
correspondiente al 5
banco

I

Solicitar en OVH el
recibo de pago y 6
s fi

Auxiliar acliura

Administrativo !

Descargar facturas
y realizar 7

comprobagién de lo
pagado

Auxiliar

Adminietrativo Archivar todos los 8

documentos para
tramite de
verifigaciones
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4.6.- Anexos

4.6.1.- Orden de servicio

FLOVE-00272022
HVERACRUZ VER A__DE__ =~ D¢

ORDEN DE SERVICIO

AL €. SUBDIRECTOR OF CONTROL VEMICULAR

PRESENTE:
SOLICITAMOS A UD. NOS PROPORCIONE SERVICIO PARA LA SIGUIENTE UNIDAD-
No. ECONOMICD: _ CLAVE VEHICULAR: PLACAS:
MARCA: MODELD: TIPO.
ADSCRITA &
REQUIERE DE:
T EL DIRECTOR DEL DEPTO

RESPONSABLE DE LA UNIDAD
FIR CRIGINAL:

FHRBAA NG INAL

PARA SER LLENADO POR CONTROL DE VEHICULOS

EL SERVICIO SERA EFECTUADO POR:
SE LE REALIZO:

Vo. Bo.

FERRAL ORIGINAL

NOMBRE Y FIRMA DE
CONFORMIDAD DEL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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4.6.2.- Formato de entrada y salida de vehiculo

HoAYUNTAMEN B0 DE VERALC UL DOLE- 2021
P e 4, 1 5 G B L # O K W OB VL LA

Mola HE S O LA N DAD

) D MANIEN G N 1O

ML B ORI Pt . A P Q) O L DAL FLBLAL LE W=D cf S

Rt A UL T ANTE NUMEAE DEL ASESOR

NOMNENE Y FEMA DRL OPERADD M-

P IR . LI 6 I K
NUMERD D¢ OF sl A OESEMVALIONES :
L B L) 7 AU L A

s R TR G T s

Pl A B Y SN LI B N A U L L RN LU LI B M A A LA L

SALIDA DE LA UNIDAD

OBSERVACIONLS DE LA REPARACION:

% UAS ENTE SAANT N o BN F0
R B LR )
ROMSHE ¥ FERAA D CONFOMVEDRAD DELU SUARKY:

PPN . L L | RSN
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HpaR O Sl - FECHA D




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ.
DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES
Manual de Procedimientos

ha
YCRUZ

NUFSTRO PURDTO, NUFSTRA CASA

Clave del documento:
IV-MP-09

Fecha de emision:

03/2023

N° de revision

1 Pagina 34 de 41

4.6.3.- Orden de Pago

| YERO:

H. Ayuntamiento de Veracruz

Folio de Autorizacién Presupuestal:l

Dcpendencia:l

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ORDENDEPAGO

DlA: MES: ANO:
CHEQUE TRANSFERENCIA
SE AUTORIZA HACER CHEQUE A NOMBRE DE: FOLIO:
IMPORTE DEL CHEQUE CON LETRA: IMPORTE:

CONCEPTO DE PAGO:

NO. DE SERIE Y FOLIO DE FACTURA (S):

IMPORTE:

$

OBSERVACIONES:

Vo.Bo.

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

AUTORIZACION

PRESIDENTA MUNICIPAL

UNIDAD TRAMITADORA

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

TESORERA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

COMISION DE HACIENDA

sINDICO UNICO

REGIDORA PRIMERA
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VIil.-Procedimiento

5. Procedimiento para: Siniestralidad de vehiculos oficiales

5.1.-Propdésito: Salvaguardar a operadores y vehiculos oficiales de accidentes automovilisticos en el

municipio.

5.2.-Politicas y Normas de Operacion: Llevar a cabo el procedimiento de acuerdo con los
protocolos para asi proteger a los operadores y vehiculos oficiales del H. Ayuntamiento de Veracruz

5.3.-Frecuencia: Ocasionalmente
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5.4.- Descripcion de Procedimiento.

Procedimiento: Siniestros de vehiculos oficiales del Clave: PR/DSG-SCV/08
H. Ayuntamiento Fecha: 03/23
Version:
Pagina: 1de1
Direccion: Servicios Generales Area Responsable: Subdireccion de Control
Vehicular
Descripcion de Actividades
Inicio
Auxiliar
1 Administrativo Recibir llamada del siniestro
por parte del operador o area
Auxiliar Llamar a la aseguradora
2 Administrativo parar reportar siniestro
Auxiliar Asistir al siniestro
3 Administrativo
¢ Fuimos culpable?
Sl
Auxiliar o : ;
4 Administrativo Solicitar pase de reparacion
al afectado
NO
Auxiliar - -
5 Administrative Solicitar pase d_e reparacion
y/o pago de dafios segun el
caso
6 Auxiliar Llevar el carro a taller para
Administrativo N
reparacion y esperar fecha de
entrega
7 Auxiliar Entregar vehiculo reparado a area
Administrativo correspondiente
Fin
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5.5.- Diagrama De Flujo.

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Inicio

}

Se solicita padron
vehicular

Padrén (Anexo 1

Revisar num. Eco. y
placa con el periodo

'

Realizar fotocopiado
de tarjetas de
circulacion

}

Solicitar recurso en
base a verificaciones
a realizar

!

Realizar pago
correspondiente al
banco

A

Solicitar en OVH el
recibo de pago y
factura

:

Descargar facturas
y realizar
comprobacion de lo

pagado

Fin
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5.6.-Anexos

5.6.1.- Orden de Servicio

F-COVE-O02/2022
M. VERACRUZ, VER., A DE DE

ORDEN DE SERVICIO

AL C. SUBDIRECTOR DE CONTROL VEHICULAR

PRESENTE:

SOLCITAMOS A UD. NOS PROPORCIONE SERVICID PARA LA SIGLIENTE UNIDAD

Ko, ECONOMICD: CLAVE VERICULAR PLACAS

MARCA: MODELD- TiPO:

ADSCRITA &

REQUIERE DE: ) . e =

RESPONSABLE DE LA UNIDAD T EUDIRECTOR DEL DEF O
FiRbda ORIGINAL FrRaaa Ot

PARA SER LLENADO POR CONTROL DE VEHICULOS
EL SERVICIO SERA EFECTUADO POR:
SE LE REALIZO:

Vo. Bo. NOMBERE Y FIRMA DE
AR ORI INAL CONFORMIDAD DEL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD
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8.6.2.- Orden de Pago
Folio de Autorizacién Dresupuestalz[
H. Ayuntamiento de Veracruz Dependencia:[ DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

ORDENDEPAGO

DIA: MES: ANO:
CHEQUE TRANSFERENCIA
SE AUTORIZA HACER CHEQUE A NOMBRE DE: FOLIO:
IMPORTE DEL CHEQUE CON LETRA: IMPORTE:

CONCEPTO DE PAGO:

NO. DE SERIE Y FOLIO DE FACTURA (S):

IMPORTE:

$ =

OBSERVACIONES:

Vo.Bo.

TITULAR DEL ORGANO DE CONTROL INTERNO
DEL H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

UNIDAD TRAMITADORA AUTORIZACION

PRESIDENTA MUNICIPAL

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES

TESORERA MUNICIPAL

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

COMISION DE HACIENDA

SINDICO UNICO

REGIDORA PRIMERA
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IX. Directorio

Direccion de Servicios Generales
Edificio Trigueros, Despacho 313 Zaragoza S/N
Entre Mario Molina y Zamora Col. Centro.
91700 Veracruz, Ver
Directo: 229 200 20 00 ext. 3211

Correo Electronico: servgenerales@veracruzmunicipio.gob.mx

Subdireccion de Mantenimiento General
Av. José Maria Morelos y Pavén
Entre José Montesinos y Zaragoza, Col. Centro
Bajos del Puente Morelos
91700, Veracruz, Ver.
Directo: 229 167 56 27
Correo electronico: Javierleonandresartemio@gmail.com

Subdireccion de Logistica
Francisco Canal No. 1687 entre
Pino Suarez y Jiménez Col. Centro
91700, Veracruz, Ver.
Directo: 229 200 22 79
Correo electrénico: sublogistica@veracruzmunicipio.gob.mx

Subdireccion de Control Vehicular
Bella Vista S/N, Esquina Gaviota Col. Playa Linda
91855, Veracruz, Ver.
Directo: 229 2 00 10 41
Correo electronico: cove@veracruzmunicipio.gob.mx
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X. Firmas de autorizacion.

Lic. Manu€l Alfredo Spinola Reyes
Director de Servicios Generales

4

L.E.M. Juandg astillo Rodriguez
Directgr'de Administracion.

Lic. Patricia Lopeira Rodriguez P
Presidenta del H. Ayuntamiento Consfituci e Veracruz, Veracruz

de Ignacio de la Llave.

Xl. Vo. Bo. Titular del Organo de Copfrol Inter

M.A. Paurino Caam/aﬁo Quitano

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Servicios Generales del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado por el H.
Cabildo, mediante Sesion Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio 2023.



