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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Puablicos
correspondientes a la Administracion 2015-2018 es un instrumento de apoyo administrativo de

esta dependencia.

En este Manual de Procedimientos, se identifican y dan a conocer las funciones, acciones y
actividades que realiza la Direccion General de Servicios Publicos; cuyo propésito es ser una
herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desemperio de funciones de los
servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el desarrollo de sus actividades y

la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando sus responsabilidades.

La Direccion General de Servicios Publicos es la dependencia encargada de la administracion,
supervision y prestacion de los servicios publicos municipales de limpia manuales de calles,
recoleccion escombro, bacheo, limpieza de cunetas, camellones centrales, reparacion, limpieza y

mantenimiento de bocas de tormenta, cambio de tapas y brocales.
Para el logro de sus fines se pretende que con la aplicacion del presente manual, se optimicen

recursos, se eficiente las labores, asi como para establecer procesos de simplificacion y

modernizacion administrativa.

Domicilio: Calle Libertad #271, col. Centro, El Salto, Jalisco.
Teléfono: 32841240 Ext. 171

MP-DGSPM
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual fue elaborado con el firme proposito de mostrar de una manera clara y concisa
las actividades propias de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales, sefialando de
manera especifica y secuencial cada una de ellas, poniéndolo a disposicion del personal del area
y de la ciudadania en general para esclarecer los procesos que se llevan a cabo.

MARCO JURIDICO

La prestacién de los Servicios P(iblicos Municipales se sustenta en las siguientes disposiciones
legales:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Constitucion Politica del Estado de Jalisco

* Ley de Gobierno y Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco

* Reglamento Organico del Municipio y Ayuntamiento de El Salto

* Demas disposiciones normativas de caracter general apiicables al Municipio

MP-DGSPM
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MISION

Atender las necesidades de la ciudadania, asi como de las dependencias en el ambito de
competencia de la Direccion General de Servicios Publicos para alcanzar los objetivos de

mantenimiento urbano.

VISION

Desarrollar las acciones comprendidas de la direccion general de servicios plblicos, contando con
los recursos humanos apropiados, creando espacios de capacitacion y especializacién al personél
por area de ocupacion en la dependencia, control de materiales en orden y puestos de mando en
coordinacion para ofrecer los servicios de manera eficaz generando esquemas que faciliten y

agilicen el tiempo de respuesta.

OBJETIVO

Consolidarnos como un departamento que proporcione en forma dptima e integral los servicios
publicos municipales, operando y supervisando la prestacion de los mismos generando en el
Municipio a través de su realizacién de manera continua el correcto mantenimiento urbano.

MP-DGSPM
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ATRIBUCIONES
Las contenidas en el Capitulo XIV, articulo 94 del Reglamento Organico del Municipio y

Ayuntamiento de el Salto.

ARTICULO 94: A Ia Direccién de Servicios Publicos Municipales le corresponde el despacho de

los siguientes asuntos:

il.

V.

VII.

Programar, dirigir, supervisar y controlar en coordinacién con la dependencia encargada de
los servicios de Agua del municipio, ios servicios publicos municipales de agua potable y
aicantarillado, alumbrado publico, cementerios y Rastro municipal;

Analizar las necesidades de los servicios pUblicos municipales mencionados, estableciendo
criterios prioritarios y jerarquicos de atencién en situaciones ordinarias y de emergencia, asi
como dar respuesta a los requerimientos en materia de los servicios de su competencia, de
acuerdo a las politicas y lineamientos sefialados por el Ayuntamiento;

Colaborar y coordinarse con otras instancias de gobierno y dependencias municipales, para
la mejor prestacion de los servicios publicos a su cargo;

Mantener contacto con las asociaciones vecinales y de colonos, para conocer sus
requerimientos en materia de servicios pdblicos y promover su participacién en la gestion
de los mismos;

Anticipar las necesidades futuras del Municipio en cuanto a los servicios publicos a su
cargo y sentar las bases de crecimiento de las areas operativas, de manera gue sean
siempre suficientes en cantidad y calidad de servicio.

Asimismo, presentar al Ayuntamiento, de ser necesario, las propuestas para modificar los
reglamentos municipales que se refieren a servicios publicos para atender las necesidades
de la poblacién del Municipio; y

Las demas que las leyes y reglamentos de aplicacién municipal le atribuyan.
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FUNCIONES

A la Direccion General de Servicios Publicos Municipales le corresponde:

l. Planear, operar, ejecutar, supervisar y dirigir el buen funcionamiento y la eficiente
prestacion de los Servicios Publicos Municipales.

Ii. Presentar el programa operativo anual.

lIl.  Coordinar las areas a su cargo para el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo;

IV.  Disefiar y proponer al Presidente proyectos, programas y alternativas para modernizar y

optimizar la prestacion de los servicios;

ESTRUCTURA ORGANICA

* Direccién General de Servicios Publicos Municipales
o Direccion de Alumbrado Plblico
o Direccién de Cementerios
o Direccion de Rastro
o Auxiliar Administrativo
o Supervisor
* Encargado de eventos
» Rotulista
» Jefes de cuadrillas
* Ayudantes Generales

MP-DGSPM
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ORGANIGRAMA
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PROCEDIMIENTOS

Direccion General de Servicios Pdblicos

Manual de Procedimientos

Puesto

Actividades

Procedimiento

» Director

* Recibe reportes (personal 6
via telefonica).

*Supervisién de cuadrillas.
*Coordinacién del personal.
*Gestion presupuestal.

* Solicitud de materiales
necesarios para el desempefio
de las diferentes actividades.
*Revisién y autorizacién de
oficios y requisiciones.

*Elaboracién e implementacion
del Plan Operativo Anual.

Paso 1. Brindo la atencién de
manera personal y/ o via
telefénica.

Paso 2. Valoro el problema si
es competencia de {a direccién
ylo lo canalizo al érea
correspondiente,

Paso 3. Si corresponde a la
direccién lo canalizo con la
secretaria para tomar datos
(llenado de reporte ciudadano).
Paso 4. Checo el problema y
le doy seguimiento al reporte.
Paso 1. Realizar censo de las
necesidades de mantenimiento
urbano municipal.

Paso 2. A partir de Ia
deteccién de las necesidades,
se agendan las actividades
correspondientes dentro del
periodo de un afio.

Paso 3. Desarrollo

Puesto

Actividades

Procedimiento:

» Secretaria

*Recibir reportes (personal 6
via telefonica) y/o en caso de
recibir reportes que no
correspondana las
atribuciones de la dependencia
se canaliza al area
correspondiente.

*Captura de reportes

*Informar al titular (personal,
telefono, con copia del reporte)

Paso 1. Valoro el problema si
es competencia de la direccién
ylo lo canalizo al a&rea
correspondiente.

Paso 3. Tomo datos (llenado
de reporte ciudadano).

Paso 4. Le asigno un nimero
de reporte.

Paso 5. Le informo al titular
(personal, teléfono, con copia
del reporte).

Paso 6. Capturo reporte

Paso 7. Archivo (solucién del
problema). '

MP-DGSPM
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*Registro de datos en el
formato de reportes
ciudadanos.

*Recibir/enviar oficios
*Control de oficios y archivo

*Elaboracion de requisiciones

*Elaboracion de bitacoras
eventos

*Registro diario en bitacora de
trabajos del personal

Paso 1. Registro domicilio,
entre calles del problema.
Paso 2. Nombre del que
reporta, domicilio, teléfono.
Paso 3. Problema del
ciudadano.

Paso 4. Le asigno un nimero
de reporte.
Paso 5. Capturo reporte

Paso 6. Archivo (solucién del
problema).

Paso1. Checo que venga
dirigido a la dependencia.
Paso 2, Sello de recibido
(fecha, hora, firma).

Paso 3. Registro oficio de
manera electrénica.

Paso 4. Archivo (solucion)

Paso 1. El titular facilita el
listado de materiales.

Paso 2. Llenado de requisicién
(fecha, departamento  del
solicitante, material requerido,
justificacion de compra, area
donde se necesita, nombre y
firma del director). :

Paso 3. E! titular firma de
autorizacién la requisicién.
Paso 4. Se envia a compras.
Paso 5. Se archiva acuse de
recibido. :

Paso 1. Checo en bitacora
fechas de eventos (que no
esté ocupado).

Paso 2. Recibo oficio y/o lleno
formato de eventos.

Paso 3. Informo al encargado
de eventos (copia de! oficio).
Paso 4. Registro datos en
bitacora (fecha, hora,
mobiliario, domicilio, tipo de
avento).

MP-DGSPM
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*Administracién de informes y
actividades

*Control de personal
(Entradas, vacaciones, faltas,
incapacidades, permisos,

expedientes, altas/bajas)

Paso 5. Archivo (cubierto el
evento).

Paso 1. Recopilaci6n de
informacién y fotos de los
trabajos de todo el afio.

Paso 2. Seleccion de
informacién y fotos.

Paso 3. Armado de informe.
Paso 4. Entrego a titular para
valoracién.

Paso 5. Si hay correcciones se
elaboran.

Paso 6. Se entrega a
Comunicacién social (impreso
y electrénico).

Se registra electrénicamente y
control de archivo.

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

> Supervisor

*Verifica el trabajo.

*Realiza listado de materiales
*Elaboracién de presupuesto
*Recibe y traslada materiales
*Notifica la terminacién de los
trabajos.

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

» Almacenista

*Recibe y realiza entradas
(herramienta, material, parque
vehicular).

Paso 1. Verificar el material en
fisico con la factura.

Paso 2. Sellar factura de
recibido.

Paso 3. Se asigna un nimero
de entrada.

Paso 4. Acomodo de
materiales.

Paso 5. Se enirega copia de

MP-DGSPM
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factura con nota de entrada
para su captura.

Elabora vales de salida Paso 1. Elabora vale de salida
(herramienta, material, parque | de acuerdo a formato.
vehicular) Paso 2. Entrega material

Paso 3. Se entrega vale de
salida para su captura.

Puesto: Actividades Procedimiento:
» Ayudantes Generales Bacheo con asfalto en frio |[Paso 1. Se toma reporte
(costal) (formato), ya sea

personalmente o via telefénica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefénica.,

Paso 3. El titular va a checar lo
del reporte.

Paso 4. Realiza un listado de
materiales para la reparacion.
Paso 5. Checa en almacén la
existencia de materiales y se
elabora un vale de salida.
Paso 6. Si no hay material en
existencia, se realiza Ia
requisicibn y se envia a
compras.

Paso 7. Se traslada el material
al punto de la reparacion y si

MP-DGSPM Pagina
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Bacheo con asfalto caliente

no hay en existencia se queda
en espera a que compras lo
surta. :
Paso 8. El material se entrega
al jefe de cuadrilla.

Paso 9. Se barre el area a
bachear.

Paso 10. Se aplica el asfalto.
Paso 11. Se pisonea.

Paso 12. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a Ia
secretaria.

Paso 13. Se registra el trabajo
realizado en bitacora vy
electronicamente.

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefonica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefonica.

Paso 3. El titular va a checar lo
del reporte.

Paso 4. Se realiza un
estimado de material para la
reparacion.

Paso 5. Se realiza Ila
requisicibn a compras para
que hagan el pedido del
asfalto.

Paso 6. Se realiza limpieza del
area a bachear.

Paso 7. Se aplica la emulsién
al contorno del bache.

Paso 8. Se aplica el asfaito.
Paso 9. Se rodillea (aplana
con rodillo) o bandea (aplana
con rodado de vehiculo).
Paso10. Se da un tiempo de
30 minutos para enfriamiento y
circulacion.

MP-DGSPM
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Desazolve de bocas de
formenta

Paso 12. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a |la
secretaria.

Paso 13. Se registra el trabajo
realizado en bitdcora y
electrénicamente.

Paso 1. De acuerdo al
Programa anual de limpieza de
bocas de tormenta (2 veces al
afio).

Paso 2. Se retira basura
exterior.

Paso 3. Se desolda puerta de
entrada a boca de formenta.
Paso 4. Se comienza a extraer
materiales del interior (tierra,
escombro,  basura), para
permitir el accese al personal.
Paso 5. Se continta haciendo
la labor con pala y/o con
cubeta (se acomoda el
personal en cadena hasta
llegar al final para realizar la
limpieza).

Paso 6. En ocasiones se vierte
el material en el piso para
posteriormente recolectarlo en
el vehiculo y/o directamente al
vehiculo. ‘
Paso 7. Se traslada al predio
autorizado para el destino final.
Paso 8. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria. '
Paso 9. Se registra el trabajo
realizado en bitdcora vy
electronicamente.

MP-DGSPM
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Desazolve de canaletas

Desazolve de Vialidades

Paso 1. De acuerdo al
Programa anual de limpieza de
bocas de tormenta (2 veces al
afio).

Paso 2. Se retira maleza y
material con azadén, pico,
pala.

Paso 3. Se vierte el material
extraido para su recoleccién
en vehiculo.

Paso 4. Se fraslada al predio
autorizado para el destino final.
Paso 5. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 6. Se registra el trabajo
realizado en bitacora vy
electrénicamente,

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefonica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefonica.

Paso 3. Le indica al encargado
de cuadrila las- calles
mencionadas en el reporte.
Paso 4. Juntan la tierra con
palas y realizan la barrida.
Paso 5. Se llevan la tierra al
predio autorizado para tirar
materiales y/o calles que
necesiten rellenar. ,
Paso 6. E! encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a Ia
secretaria.

Paso 7. Se registra el trabajo
realizado en bitacora vy
electronicamente.

MP-DGSPM
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Recoleccion de escombros

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefénica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefénica.

Paso 3. E! titular va a checar y
traslada al albaiil.

Paso 4. Realiza ¢l listado de
materiales e informa al titular.
Paso §. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicion a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material al soldador y/o si no
hay en existencia se queda en
espera a que compras surta la
requisicion.

Paso 7. Excavacion y checar
niveles.

Paso 8. Se elabora plantilla.
Paso 9. Levantamiento de
muros.

Paso 10. Enjarres y se da
tiempo de secado (24 Hrs.).
Paso 11. Colocacion de
anilleta y tapa.

Paso 12. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 13. Se registra el trabajo
realizado en bitdcora vy
electrénicamente.

MP-DGSPM
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Puesto:

Actividades

Procedimiento:

» Empedrador

Bacheo de empedrado

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefénica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefénica.

Paso 3. El titular va a checar lo
del reporte.

Paso 4. Se realiza un
estimado de material para la
reparacion.

Paso 5. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia [a requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se
traslada el material al area de
trabajo y/o se queda en espera
a que compras surta la
requisicion.

Paso 7. Se entrega el material
al encargado de cuadrilla.
Paso 8. Se retira la piedra y
material (barro, escombro,
basura).

Paso 9. Se excava la zona a
llegar a piso firme.

Paso 10. Se nivela con
balastre o tepetate y se
compacta.

Paso 11. Se procede con jal y
piedra.

Paso 12, El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 13. Se registra el tfrabajo
realizado en bitacora y
electrénicamente.

MP-DGSPM
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Puesto:

Actividades

Procedimiento:

> Albaiiil

Elaboracién de bocas de
tormenta y registros

Reparacion de registros

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefonica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefénica.

Paso 3. El titular va a checar y
traslada al albaiil.

Paso 4. Realiza el listado de
materiales e informa al titular.
Paso 5. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material y/o si no hay en
existencia se queda en espera
a que compras surta Ia
requisicion.

Paso 7. Excavacion y checar
niveles.

Paso 8. Se elabora plantilla.
Paso 9. Levantamiento de
muros.

Paso 10. Enjarres y se da
tiempo de secado (24 Hrs.).
Paso 11. Se informa al titular y
traslade al soldador para que
tome medidas para la
elaboracioén de la parrilla.

Paso 12. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 13. Se registra el trabajo
realizado en Dbitacora vy
electrénicamente.

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefonica.
Paso 2. Se informa al titular,

MP-DGSPM
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de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefonica.

Paso 3. El titular va a checar y
traslada al albafiil.

Paso 4. Realiza el listado de
materiales e informa al titular.
Paso 5. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material y/fo si no hay en
existencia se queda en espera
a que compras surta la
requisicién.

Paso 7. Reparar enjarres y
fijar anilleta y tapa. '
Paso 8. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 9. Se registra el trabajo
realizado en bitacoray
electrénicamente.

Puesto:

Actividades

. Procedimiento:

» soldador

Elaboracion de boca de
tormenta (cuando se las
roban)

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefonica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefonica. .

Paso 3. El soldador toma
medidas y selecciona
materiales, - '

Paso 4. Se realiza el listado de
materiales para la elaboracién.
Paso 5. Se checa materiai en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de

MP-DGSPM
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Reparacion de boca de
tormenta (desoldadas)

salida en almacén y se entrega
el material al soldador y/o si no
hay en existencia se queda en
espera a que compras surta la
requisicioén. -
Paso 7. Se procede a la
elaboracion (realizan cortes,
trazo, armado y se solda).
Paso 8. Se traslada al punto
para su instalacién.

Paso 9. El soldador pasa el
reporte y fotos del trabajo
realizado a la secretaria.

Paso 10. Se registra el trabajo
realizado en bitacora y
electrénicamente.

Paso 1. Se toma reporte
(formato), ya sea
personalmente o via telefénica.
Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del reporte) o via
telefénica. -

Paso 3. El soldador toma
medidas y selecciona
materiales. o

Paso 4. Se realiza el listado de
materiales para la elaboracion.
Paso 5. Se checa material en-
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material al soldador y/o si no
hay en existencia se queda en
espera a que compras surta la
requisicion.

Paso 7. Se procede a la
reparacion (realizan cortes,
trazo, armado y se solda).
Paso 8. E! soldador pasa el
reporte y fotos del trabajo
realizado a la secretaria.

MP-DGSPM
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Paso 8. Se registra el trabajo
realizado en bitacora y
electronicamente.

Mantenimiento a edificios Publicos

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

> soldador

* Reparacion y/o instalacién
de chapas

* Cambio y/o instalacién de
bisagras

* Reparacién parciai o total de
Marcos dafiados (puertas vy
ventanas)

* Reparacion parcial o total
(puertas y ventanas)

* Mantenimiento y trabajos de
soldadura en general

Paso 1. Se recibe oficio.

Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del oficio) o via
telefénica. '

Paso 3. El titular va a checar y
traslada al soldador.

Paso 4. Realiza el listado de
materiales e informa al titular.
Paso 5. Se realiza la
requisicion y se envia a
compras.

Paso 6. Envian los materiales
a almaceén para que les
asignen nimero de entrada.
Paso 7. El almacenista le
realiza la salida al material y
entrega.

Paso 8. Se procede a realizar
la reparacion. _

Paso 9. El soldador pasa el
reporte y fotos del trabajo
realizado a la secretaria.

Paso 10. Se registra el trabajo
realizado en bitacoray
electrénicamente.

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

> Rotulista

* Tambos para la basura

* Sefialamientos viales

* Murales

* Nomenclaturas

* Letreros Ecoldgicos (no tirar
basura y escombro, no fumar,

Paso 1. Se recibe oficio.
Paso 2. Se informa al fitular,
de forma personal (se entrega
copia del oficio) o via
telefénica.

Paso 3. El titular va a checar y

etc) trasiada al rotulista.
* Lonas Paso 4. Realiza ¢l listado de
*Vehiculos oficiales materiales e informa al titular.
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Paso 5. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicidn a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material al rotulista y/o si no
hay en existencia se gqueda en
espera a gque compras surta la
requisicion. :

Paso 7. Se fondea el muro y
se da tiempo de secado.

Paso 8. Se trazan las letras o
mural.

Paso 9. Se procede a pintar
conforme al dibujo ¢ letras.
Paso 10. El rotulista pasa el
reporte y fotos del trabajo
realizado a la secretaria.

Paso 11. Se registra el trabajo
realizado en bitacora vy
electrénicamente.

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

> Albaiil

* Mantenimiento a enjarres
* Impermeabilizaciones

* Resane de vigas

* Remodelaciones

* Mantenimiento y trabajos
de albafileria en general

Paso 1. Se recibe oficio.

Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del oficio) o via
telefonica.

Paso 3. El titular va a checar y
traslada al albaniil.

Paso 4. Realiza el listado de
materiales e informa al titular.
Paso 5. Se checa material en
existencia en aimacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén (formato) y
se entrega el material al albaiiil
y/o si no hay en existencia se
queda en espera a que
compras surta la requisicion.
Paso 7. Se procede a la
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reparacion.

Paso 8. El| encargado de
cuadrilla pasa el reporte y fotos
del trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 9. Se registra el trabajo
realizado en bitdcora vy
electrédnicamente.

Puesto:

Actividades

Procedimiento;

» Pintor

* Mantenimiento de pintura
(herreria, fachadas,
interiores)

* Impermeabilizaciones

* fondeo

* resane (superficial)

Paso 1. Se recibe oficio.

Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega
copia del oficio) o via
telefénica.

Paso 3. El! titular va a checar y
traslada al pintor.

Paso 4. Realiza el listado de
materiales e informa al titular.
Paso 5. Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora y
envia la requisicion a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén (formato) y
se entrega el material al pintor
y/o si no hay en existencia se
queda en espera a que
compras surta la requisicion.
Paso 7. Se procede a realizar
el trabajo.

Paso 8. El encargado de
cuadrilla pasa el reporte del
trabajo realizado a la
secretaria.

Paso 9. Se registra el frabajo
realizado en bitdcora vy
electrénicamente.
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Puesto:

- Actividades

Procedimiento:

Fontanero -

* Reparacidén e instalacion
de bombas

* Reparacion e instalacion
de tinacos

* Instalacion de juegos de
bafio completos

* Reparacién de fugas de
agua y drenaje (interiores)

* Mantenimiento y trabajos
de fontaneria en general

Paso 1. Se recibe oficio.

Paso 2. Se informa al titular,
de forma personal (se entrega |
copia del oficio) o \via
telefénica.

Paso 3. El titular va a checar y
traslada al fontanero. ,
Paso 4. Valora el problema ( si
se requiere elabora listado de
materiales para la reparacion
y/o repara (fuga), quita (para
'su reparacion). '
Paso 5.Se checa material en
existencia en almacén y/o si no
hay en existencia se elabora 'y
envia la requisicién a compras.
Paso 6. Se realiza el vale de
salida en almacén y se entrega
el material al fontanero y/o si
no hay en existencia se queda
€n espera a que compras surta
la requisicion.

Paso 7. Se procede a la
reparacién y/o instalacién.
Paso 8. El fontanero pasa el
reporte del trabajo realizado a
la secretaria. '
Paso 9. Se registra el trabajo
realizado en bitacora y
electrénicamente.

Puesto:

Actividades

Procedimiento:

» Eventos

Instalacion de toldo

Paso 1. Se checa bitacora de
eventos.

Paso 2. Se recibe oficio y se
registra en bitacora.

Paso 3. Se informa al titular, de
forma personal (se entrega
copia del oficio) o via telefonica.
Paso 4. E! titular le entrega el
oficio al instalador

Paso 5. El dia del evento se
traslada el toldo al punto. de
instalacion.
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Instalacién de un estrado

Paso 6. Se checa el area de la |
instalacion.

Paso 7. Se realiza el armado y
fijado de tubos.

Paso 8. Se coloca la lona.

Paso 9. Se dirigen con el
responsable.

Paso 10. Después del evento se
procede a recoger el toldo.

Paso 11. Se traslada al almacén

Paso 1. Se checa bitdcora de
eventos,

Paso 2. Se recibe oficio y se
registra en bitacora.

Paso 3. Se informa al fitular, de
forma personal (se entrega
copia del oficio) o via telefénica.
Paso 4. El titular le entrega el
oficio al instalador

Paso 5. El dia del evento se
fraslada el estrado al punto de
instalacion.

Paso 6. Se checa el area de Ia
instalacién.

Paso 7. Se realiza el armado y
fijado de tijeras y tarimas.

Paso 8. Se dirigen con e
responsabie.

Paso 9. Después del evento se
procede a recoger el foldo.
Paso 10. Se traslada al almacén
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