- -- EL M.C. HERMAN AARON GARCIA LUNA, SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA,
CON LA FACULTAD QUE LE OTORGA LA FRACCION VI DEL.
ARTICULO 89 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINJ§ :
MUNICIPAL VIGENTE. = = = = - =« e e e e e &

---CERTIFICA.- QUE EN SESION NUMERO 28 03
ORDINARIA DE FECHA 16 DE DICIEMBRE DEL 20

- - - En cumplimiento del punto Seis del Orden del Dia, asunto relativo a Dictamen de la
Comision de Administracion referente a someter a consideracién del pleno proyecto de
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales. - - -
- En uso de la voz el C. Regidor JESUS ANTONIO DORAME ACEVEDO comento:
“Buenas. noches, con su permiso Alcaldesa, Regidores y Sindico, en cumplimiento y
desahogo del punto seis del orden del dia, y con fundamento en lo dispuesto por los articulos
73,75, 77, y 79, de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal, y articulos 63, 67
fraccion I, 70, 74, y 83, fraccién 11, del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas; me permito
someter a consideracion de este cabildo, dictamen emitido por la Comision de
Administracion, en el cual se dictamina favorablemente el “Proyecto de Manual de
Procedimientos de la Direccién General de Servicios Piblicos Municipales ”; cabe sefialar
que el presente dictamen previamente les fue hecho llegar por conducto de la Secretarta del
Ayuntamiento, para su conocimiento, solicitando la dispensa de su lectura y su
correspondiente aprobacion, en los términos que les fie circulado. Es cudnto Alcaldesa,
MUCRAS Gracias.” - - - = = = = - - e e oo oo e Acto
seguido la C. Presidenta Municipal someti¢ a consideracion del pleno la dispensa de la lectura
del Dictamen de la Comisién de Administracion refercnte a someter a consideracién del
pleno proyecto de Manual de Procedimientos de la Direccién General de Servicios Publicos
Municipales; llegandose al siguiente punto de acuerdo: - = = == = = =« =« oo oo em oo
- - - ACUERDO 4.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 22 votos a favor de
los presentes la dispensa de la lectura del Dictamen de la Comisién de Administracién
referente a someter a consideracién del pleno proyecto de Manual de Procedimientos de la
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Direccion General de Servicios Publicos Municipales, mismo que se inserta integramente en
la presente acta. - - - - - - - - mmmmmmmmmm e

\ B COMISION DE ADMINISTRACION DEL
! H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS,
PRESENTE. -

Los suscritos Regidores Propietarios integrantes del H. Ayuntamiento 2024-2027,
que conformamos la Comisién de Administracion del H. Ayuntamiento de Guaymas,
en sjercicio pleno de las facultades que nos confiaren la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal y el Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la
Administracion Puablica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora,
nos permitimos someter a la consideracion de este Pleno, el proyecto de MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, mismo gue fundamos y maotivamos al tenor de los
siguientas:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. D& conformidad con los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 138 fracciones IV, VI y Xl de la
Constitucion Politica del Estado de Sonora, los ayuntamientos tienen entre otras
facultades, las de aprobar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos,
circulares y disposiciones administratives de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion puablica municipal y
requlen las materias, procedimientos, funciones y servicios pablicos de su

competencia.

SEGUNDO. Que es facultad legal v reglamentaria de las Comisiones estudiar,
dictaminar y proponer soluciones a los asuntos de las distintas ramas de la
administracion publica municipal, de conformidad con lo que establecen los articulos
73 de la Ley de Gobiermo y Administracion Municipal; y 63, 70 y 74 del Reglamento
Interior del Ayuntamiento y de la Administraciéon Pablica Municipal Directa del H.

Ayuntamiento de Guaymas, Sonora.

TERCERO. Que es faculiad legal de los Regidores analizar, deliberar y votar sobre
los asuntos que se traten en las sesiones de comisiones y del Ayuntamiento, segun
lo dispuesto por el articulo 68 fraccion |l de la Ley de Gobiernc y Administracion

Municipal.

CUARTO. Que de acuerdn con los articulos 68 fracciones 11, Il y VIII; 73, 78 y damas
relativos y aplicables de la Ley de Gobiermno y Administracion Municipal; y 63, 70, 74
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y 83 fraccién Il del Reglamento Interior dei Ayuntamienta y de la Administracion
Pdablica Municipal Directa de| H. Ayuntamiento de Gu: ymas, Sonora, esta Comision
resulta compeatente para conocer y dictaminar sobre ol asunto que nos ocupa, al
encontrarse entre sus atribuciones la facultad de revizary dictaminar los Manuales
de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico de las Dependencias
Directas del Ayuntamiento.

En vitud de Io anterior, accrdamos el proyecto de MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, bajo la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

En la presente Administracién Municipal ha sido imperante la necesidad de contar
con reglamentos, manuales y demds instrumentos administrativos v juridicos de

En sesion numero 73 de caracter ordinaria de fecha 29 de agoslo del 2023, el H.
Ayuntamiento de Guaymas, tuvo a bien aprobar el nusvo Reglamento Interior del
Ayuntamiento y de la Administracian Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas, Sonora, que abroga el Reglamento Interior que estuvo vigente hasta
esa fecha.

La expedicion del mencianada Reglamento Inlerior, cbedecié a la necesidad de
expedir un nueveo ordenamienta juridico que permitiera una mejor operacion de las
actividades inherentes al servicio publico municipal, que a su vez permitiera
reglamentar adecuadamente lo gue hoy por hoy dispone la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal, procurando con ello, garantizar una verdadera armonia
entre las diversas disposiciones juridicas que rigen la actuacién del Gobiemao
Municipal de Guaymas.

El contar con un Reglamento Interior actualizado, hace necesario la expedicion yo
actualizacion de los Manuales de Procedimientos de cacdns una de las Dependencias
que integran la Administracion Publica Municipal Directa, al ser estos las
herramientas mas practicas con que deben contar los servidares publicos para el
desempefio y cumplimiento de sus facultades y obligaciones; asi como para la
observancia de los principios de ética publica en el desempefio de su empleo, cargo
o0 comision, tales como: Disciplina, Legalidad, Obetividad, Profesionalismo,
Honradez, Lealtad, Imparcialidad, Integridad, Rendicion de Cuentas, Perspectiva de
Género, Eficacia y Eficiencia.
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Con la expedicion y/o actualizacion de Manuales de Procedimientos, se busca lograr
la eficiencia de cada area de la administracion publica municipal, al documentar,
ordenar y estandarizar las actividades administrativas vy operativas para asegurar
que se realicen en forma clara, eficiente y consistente, regulandc procesos
especificos. De la misma manera, son una guia y herramienta de control y
evaluacion para verificar que las tareas y funciores de los funcionarios publicos se
cumplan adecuadamente

Asimismo, el apego a instrumentos administrativos acordes a la realidad y a las
necesidades de la Administracion Publica Municipal, contribuye al cumplimiento de
las objetivos y metas de la Administracion Puablica Municipal, y a la atencion de las
demandas v necesidades de la ciudadania, generando con ello armonia y
tranquilidad en los habitantes del Municipio.

DICTAMEN

Derivado de lo anterior, la Comision de Administracion del H. Ayuntamiento del
Municipio de Guaymas, Sonora; sometio a votacion EL PROYECTO DE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, mismo que es aprebade, por lo gue resulta factible
recomendar vy someter a consideracion del H. Ayuntamiento, el siguiente dictamen:

PRIMERO. Se remita el presente Dictamen a Secretaria del Ayuntamiento, a fin de
que se agregue a la Orden del Dia de la Sesidn de Cabildo mas proxima, para gue
sea sometido a consideracion del pleno (se anexa al presente dictamen para una
mayor ilustracion Proyecto de Manual de Procedimientos de la Direccion General

de Servicics Publicos Municipales)

SEGUNDO. Se recomienda aprobar el Proyecto de Manual de Procedimientos de
la Direccion General de Servicios Publicos Municipales del Municipio de Guaymas,;
y en caso de ser aprobado, instriyase al Director General, para que a la brevedad
posible realice su publicacion en la pagina de transparencia del H, Ayuntamiento del
Municipio de Guaymas, Sonora.

Asi lo acardaron los CC. Integrantes de la Comision de Administracion a los 12 dias
del mes de diciembre de 2025.

ATENTAMENTE )
REGIDORES INTEGRANTES DE COMISION DE ADMINISTRACION

C. REYNA JOSEFINA BARAHONA C. JESUS ANTONIO DORAME
GUTIERREZ ACEVEDO

e
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1. INTRODUCCION

El presenta manual se elabora con el fin de que la Direccién General de Servicios Publicos, cuente con un
documento donde se sefalen los diversos servicios gue se prestan en la Dependencia y de esta manera
proporcionar al personal |as heramientas necesarias para gue conozcan |os procedimientos que se llevan a
cabo en el cumplimiento de las funciones asignadas; eficientando de esta manara los recursos con los gque

se cuentan, tanto materiales, financieros y humanos.

De igual manera tiene como objetivo primordial servir de instrumento de apoyo en el funcionamiento
institucional al compendiar de manera ordenada, secuencial y detallada las operaciones realizadas por la

Direceién General de Servicios Publicos Municipales

Comprende la descripeion de los procedimientos de la dependencia, asl como las politicas de operacion que
rigen |a realizacion de dichos procedimientos; mismos gue fueron seleccionados de acuerdo a los criterios
establecidos en los Lingamientos Generales para |a Elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la

Administracion Publica Municipal.

£l manual estard sujeto & cambios en su contendido a fin de mantenerio actualizado, cada vez gque se
presenten cambios significativos en la ejecucion de los procedimientos de la dependencia.

As| pues, la Direccion General de Servicios Publicos pone a disposicion de su personal el presente

documento con fundamento en lo que establecen los numerales 123, 124 y 129 del Reglamento Interior del e
Ayuntamierto y de la Administracion Publica Municipal directa del Municipio de Guaymas, Sonora, mismos

gue habré de contribuir al mejor desempefio de las funciones de dicho personal y por tanto a mejarar sus

x

niveles de eficacia y eficiencia, _j
6 w
)
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir en forma detallada los procedimientos mas relevanies que se llevan a cabo en |a Direccidn General
de Servicios Pliblicos, Que permilan generar una herramienta de consulta, para orientar v auxiliar a sU
personal en la ejecucion de sus actividades, para optimizar su desempefio y promover una gestion piblica
transparente, honrada, eficaz v eficients, en base a lineamientos de actuacion especificos, para que los
servicios que brindan la dependencia, se presten en forma agil y apegado a la legalidad.

b
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G

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

1ll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECGION GENERAL

NOMBRE OEL FROCEDMIENTO:
ELABORACION DE INFORME MENSUAL ¥ SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA

“CADIGO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30 de Nayi de 2017
B 07-DSP-P-01/REV.01 - i FECHA DE REVISION: 25 de Oclubre de 2025

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar, dingir, gjecutar y controlar la operacion de los programas necesarios para proporcionar en forma
oportuna, aficaz y eficients los servicios publicos basicos de los habitantes de Guaymas.

1. ALCANCE

Interno administrativo de la Direcclon General de Servicios Publicos Municipales.

1Il. DEFINICIONES

Servicios publi basi Actividades esenciales gue el ayuntamiento de Guaymas administra para satisfacer

|as necesidades basicas de los ciudadanos., tales como el alumbrade publico, la recolecclén de basura y |a gestion
_de mercados, panteones y rastros; asi como el manisnimiento de calles, parques y Jardines.

. REFERENCIAS ESPECIFICAS ) ]
Articuln 128 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de Ia Administracion Pablica Municipal directa def Municipio
| de Guaymas, Sonora.

V. POLITICAS

La elaboracion del informe mensual y semanal da actividades de la dependerncia, debe realizarse en base & los
reportes diarios de las unidades administrativas de ls misma y ser proporcionado a la Presidenta Municipal para
auxiliaria en las politicas municipales de gobiemo, a su Vez, del informe mensual que por mandato de la Ley de
| Gobieme y Administracitn Municipal debe rendir al Ayuntamiente.

Vi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Programa de trabajo semanal

Vil. ANEXOS

Diagrames de Flujo. '
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTCO \%

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General 1. Inicio del Procedimiento. I o
2. Define plan de actl les de las disti uni
admiqispt'ralivas. Programa
3. Recaba el avance de actividades asignadas.
4. Supervisa iamente |as activi y acciones de cada
unidad administrativa,
5 Define actividades a repragramar o ajustar en el plan diario.
6. Entrega reportes de las unidades administrativas al
Coordinador.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinacion | 7. Elabora informe semanal de acciones 6ji: itadas por cada ] e
l;””_Admipisila}_i_!E_ _ una de Ies unidades administiativas. ) Informe semanal
8. Elabora informe mensual de actividades do 1a dependencia y | ;
lo entrega al director general para su revision. Informe mensual
i 9.  Revisa los informes y los tuma a Presidencia municipal.
Director General | 10. Fin del Procedi _'
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIAGRANA DE FLUJO: ELABORAGION DE INFORME MENSUAL Y SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA

_ DEPENDENCIA. B e .
] COORDINADDR ADMINISTRATIVO B
| Define plan de actividadas de las
distintas unidedes administrativas.
1 o
Recabs al avance de activdadas
asignadas.
Supervisa aleatoiamente |as
actividades y scciones de cada
unidad administrativa.
Dafine actividades a reprogramar
o ajustar en 2l plan diario,
Elabora informe semanal de
Entrega reportes de las unidodes .| =scoiones asjocutadas por cada una
administrativas al Coordinadaor, de las unidades administrativas.
(==
Revisa Informes y los uma a Elabora informe  mensual de %;—
Presidencia Municipal. acclones ejecutadas por cada una
de las unidades administrativas y
lo turna a rewvision al direckor
genearal.
Fin 6 ,
1

Elabord;

-?Lﬁi&wgégﬂ?—r;ﬂﬁﬂjﬁﬂ— .‘

—— astro Mapoles Ron Viadimir Casillio Oliva JBcoho Corral Sanzur Q‘
L Administrativo Supervisor de Proyacios Dir/Gral. S\ervlcqu P, Mpale:
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINAGION DE ALUMBRADO PUBLICO ==

NOMERE DEL PROCEDIUIENTO:
SERVICIO DE MANTENIMIENTC Y REPARACION DE ALUMBRADO PUBLICO

| CODIGD BFL PROCEDIMIENTO: FECHA TIE EMISIOH: 30 de noviembre de 2017
07-CAP-P-02/REV.01 ﬁﬁf REVISION: 25 de Octubre de 2025 B
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO Y
Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado pablice en la cabecera municipal ¥ p del Municipia. T
Il. ALCANCE

En el municipio de Guaymas, Sc'ﬂcfx__-___
1. DEFINICIONES

Alumbrado publico: Senvicio piblico que consiste en proveer |a lluminacién minima necesaria en los espacios
publicos y vialidades, como calles, parques y plazes, que busca garantizar la seguridad de peatones y vehiculos

durante la noche.
Cuadrilla: Grupo de persenal del municipic de Guaymas, que en forma conjunta desempefian labores de

mantenimiente y reparacion del alumbracde pablico.
Reportes ciudadanos: Mecanismo de denuncia o comunicacion que permite a los ciudadanos informar sobre faltas
administralivas, actos de corrupaian, pasibles delilos, o problemas comunitarios a las autoridades competentes o a

medios de comunicacion.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS _
Arliculo 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal dirscta del Municipio

| de Guaymas, Sonora.
V. POLITICAS

Los servicios de mantenimiento y reparacién de alumbrado publico se realizan con base en revisiones de las
instalaciones y reportes ciudadanos, recorrido rutinario nocturno para evaluar el alumbrado pablico en bulevares,
avenidas principales, colonlas o cualguier dependencia gubemamental, siendo obligaterio que se elabore un reporte
diario de las actividades realizadas con nimero de folio, numero telefonico, domicilio de la reparacian y nombre dEQ;‘

la persona que solicita o area de reparacion. o
Vl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte diarno e informe semanal.

Vil. ANEXOS
Diag de Flujo.
Vvill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Directar Genaral 1. Inicio del Pr imi
2. Se realiza la planeacion diarla de actividades con las
| peti udadanas., =
3. Verl jos a realizarse, instruye al coordinador sobre
__©eslos ¥ su isa su ejecucién T
Coordinador K .
Alumbrado 4. Recibe instrucciones para realizar el mantenimiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

5. Acude al jugar con la cuadrilla & realizar s |abores ga
mantenimiento solicitadas e incluidas en «| plan diario de
actividades. -
6. Reporia los trabajos realizades y 50 con-lusion o 138 i
_Necesidades para concluirios s
7. Elabora y entrega al Director General gl ' eporte diaro de
trabajos realizados. R o Reporte
> B.  Revisa =l repare y da seguimienta a |a conclusion de los
Director General ) trabajos realizaylrnfn_rr_n?. ) . Informe
9. _Fin del procedimiento. o B
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

~ DIAGRAMA DE FLUJC: SERVICIO DE MA! MANTENIMIENTO ¥ REPARACION L
DIRECTOR GENERAL COORDINADOR ALUM

Se realiza la planeacion diarla de
actividades con  las  paticiones
ciudadanas

l Programa

Recibe inslrucciones para realizar
&l mantenimiento.

Instruye al coordinador y
suparvisa rabajos a realizarse L

Arude gl luger con la cuadrilia a
realizar les labores de
martanimiento solicitadas

i

Reporta los trabajos realizados y
terminados o las necesidades por

concluir. .
Revisa el reporle yda Elabora reporte diaric de trabajos J)"' . .
seguimiento para su conclusian y f Hob o
raaliza reporte {
e =] &
A -
; i

150° L g

i, T [0 Rany

Carlos Ernesto Rios Gallarda .Law‘bo Corral nzur /' o
Coordinador Alumbrado r ral, Sbmcn:s Pub Mpaieq,,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCICON GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINACION DE LIMPIA Y RECOLECCION DE BASURA : =

NOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
LIMPIA Y RECOLECCION DE BASURA

| COIG0 DEL PROCEDIMIENTD: FEGIADECMEIGN, 30 de Noviembre de 2017
07-CLR-P-03/REV.01 e = | FECHN BE eV 25 de Octubre de 2025
L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

impieza y recoleccion de basura, traslado, ratamiento y disposicion final de residuos

| Proporcionar [0s servicios de |
io ambiente y el entorno urbano de los centros de la pablacion del Municipio.

| solides a fin de preservar el med
. ALCANCE

En el Municipio de Guaymas, Sonora,
1. DEFINICIONES

RSU: Residuos solidos urbanas
Rellenc Sanitario: I ién en la cual se depositan de manera temporal o permanente los residuos solidos
urbanos y de mansjo especial. en silios v en condiciones apropladas, para prevenir o reducir la liberacion de
contaminantes al ambiente, prevenir la liberacion de lixiviados en suelos, evitar procesos de combustion no
eontrolada, la generacian de malos olores, la proliferacion de fauna nociva y demas problemas ambientales y

sanitarios.
Sectorizacion: Division por sectoras del territoro que ocupan lus centros de poblacion del municipio de Guaymas,

para organizar, controlar y gestionar de manera mas eficiente Ia prestacion de servicios publicos.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS % ]
Articulo 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Poblica WMunicipal directa del Municipio

| de Guaymas, Scnora.

V. POLITICAS =
L& recoleccién de basura su traslado y disposicion final de residuos sélidos recolectados en domicilios particulares,
debe realizarse en base a una sectorizaclan a fin de optimizar los recurses humanos, financieros y equipo disponible ‘:? 2
para la prestacién de este servicio, debiendo elaborar un reporte diario de las actividades gue se realicen. i - 01
VI, FORMATOS E INSTRUCTIVOS A,
Reporte semanal.
Vil. ANEXOS
Diagramas de Flujo.
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General 1. Inicio de Procedimienta.
7 Planeacion de Programa de Recoleccion de basura por
sectorizacian de la Ciudad.
3. Verifica regisiro de reportes de fallas en la recoleccion de
basura. —
Coordinador de 4. Revisa repories y asigna personal en unidades recolectoras
recolgccion de RSU por sector.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

FPersonal Operativo

Se llava a cabo |a recoleccion de basur y deposita en ol

relleno sanitario.

Couordinador de
recoleccion de RSU |

5 o o

Supervisa los sectorss de 1a Giudad ve | canda que se

encuentren impios.

De no encontrarse limpio sjusta rutas atendiendo fallas en i

recoleccion de basura,

_Direc::il’m General

Fin del procedimiento
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i | FERSONAL OPERATIVO

Planeacion da Programa de
Recoleccitn de basura por
sectorizadon de la Ciudad

Verfica registro de reportes de Ravisa reportas y asigna Lieva a cabo la recoleccion

fallas an |a &n de parsonal en unidades 1 de basura y deposila an el
basura y los tumna al reculecioras por sector rellenc sanltario,
coordinador de manajo da RS

Supervisa gue los diferentes
sectores de ia cludad sa
encuentren limpios

al

E

S £Estan limpios?

Alusta rutas para atender fallas
= @l la recoleccion de basura
+
Reporia actividades diarias a la
Diireccitin Ganeral

e

Reclbe informa semanal de Elabera informe semanal de
actividades. [*—— actividades de Recoleccion y
i ion en rellenc samitano

Recibe reports de actividades
diarins.

o7 .
[

L a7 o
Corral San

-~ 2
[5p i ernandes T ifi
Coordinader de Manejo RSU

Etro Mapoles
Aux Administrative

s
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A
% @ uﬁ SEAVICIOS PLBLICOS MUNICIPALES
1 | 9 AELLENG SANTARIC

F:_C}MOSWQHAYMAS mzwa:&qu
FECHA Hora | rouo L8RUT0] TARA [P.NETG mmn;m | 7170 0E RESIDUG SECTOR T
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIDS PUBLICOS MUNICIPALES
LIMPIA Y CONSERVACION DE CALLES
07-CDC-P-07/REV.01

FECHA DE EMISIONT
I FECHA DE AEVISION:
I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE OFL PROCEDIMIENTO:

LIMPIA Y CONSERVACION DE CALLES
TEDIG0 DEL PROCEDIMENTO:

30 de Noviembre de 2017
25 de Detubre de 2025

Prestar el servicio publico de mantenimiento y conservacion de calles a fin de mantener en condiciones de
transitabilidad las vias publicas y mejorar el entarna urbano de los centros de poblacion del Municiplo.

1. ALCANCE

Enel M io de Guaymas, Sonora.

1ll. DEFINICIONES

Cuadrilla: Grupo de personal del municipio de Guaymas, gue en forma conjunta desempenan labores de limpia y

conservacian de calles

Transitabilidad: Calidad de una via publica para permitir el paso de usuaros de manera segura y sfectiva,
Capacidad del suelo o superficie terrestre para soportar el paso de vehiculos con una alteracidn minima.

Vias piblicas: Cualquier espacio de dominio comiin por donde trensitan los pealones o cireulan los vehiculos.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS b

Aricule 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal directa del Municipic

de Guaymas, Sonora. e

Para el barndo manual y mecanico de las calles, avenidas y cameliones de bulevares debe asignarse previamenle
el personal y equipo mecanico en base a la programacion semanal, una vez efectuado el trabajo, elaborar reporte
| de ta actividad.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

VIl. ANEXOS
Diagramas de Flujo.
Viil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General 1. _Inicio de procedimiento.

Planeacion semanal de Limpia y Conservac
Registra las solicitudes recibidas sobre nec
limpieza en las calles de las colonias.

o 4. Verifica los trabajos & realizar,
; 5 Distribuye al personal de las cuadrillas y da instrucciones
Cuo_rf:llnador para realizar |a limpieza y conservacion de calles. o
6 Suparvisa que las cuadrillas realicen las labores
_adecuadaments.
7. Repora los trabajos y su terminacidn o necesidad para
concluir. T
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‘@‘

- ] B. _Elabora reporte semanal de actvidad.s realizadas, __ Repone ]
o | 8. Da sequimiento para su conclusion y realiza informe. ] Informe
10. Fin del Procedim ; | ]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIGRAMA DE FLUJO: LIMPIA ¥ GONSERVACION DE CALLES =

DIRECTOR GENERAL e g CODRDINADOR

Planeacian semanal de Limpla
y Conservacion de Calles.

Regiatra las saliclludes
recibidas sobre necesidades
| da limpieza an calies de las
colonias,

¥

Distribuye al peraonal de las
cuadrillas y da instruccioness
para realizar la impieza y
consaryacion de calles.

¥

Supervisa que las cuadrillas
raalicen las labores
adecuadamentz.

&

Reporta los trabajos ¥ su
terminacién o neoesidad para

eoncluir
Da sequimientn para su
conclusion y realiza informe. P Elabora reporle semanal,

Lm——l M

Verifica log Irabajos a realizar.

s ; G

L '_th'Gofrql-SﬁnZ\Ir
DirAral Servicios Pib, Mpales’
\ Pl o
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECIBN GENERAL DE SERVIDIOS PUBLICOS MUN CIPALES —I
LIMPIA ¥ CONSERVACION D¢ CALLES
A DEL
ELABORARY MOMTTREAR [ INFLFMENTAR 0. ¥ LMP. DE ALA R
AVARLES DEL PROGEAMA L PROGRAMA INIAS, MANUAL | UMPIELS DE (INF0aME 08
(DE LBAP. WAN AL CF ELUD, [DELIMPIEZE DE CALLES Y | AREAS [CUMPLIMIENTD
(CALLES Y BANCHETAS YOE [MANUALDE  |SRNGUETAS OE LA DESTINADAS [OF METHS
FECHA e AREA DE ATENCION LINPICZA MANUAL, CONSER. |BOULEVARES,  |AVESERDANY  |n vinTos
(¥ MITO, D= MORUMCNTOS |CAILES Y L {ISPECIALESS
PASIL ¥ IARD.¥ CAMADS BANGUETAS. (LA CLDAD
FROGRAMA ML M SERVICHIS INFOAME

[
TOTALES o \
EN\
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£Z04,  H AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIFALES
MERCADO MUNICIPAL

WOMBHE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE LIMPIEZA ¥ MANTENIMIENTO DE MERCADO MUNICIPAL

| CODIGO DEL PROCECIMIENTD: FECHA DE EMISION: “30 de Moviembre de 2017 |
07-MMG-P-04/REV.01 FECHA DF REVISION: 25 de Octubre de 2025
I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar la gestion y administracion de los servicios, con el fin de que la op |6n de los locatarios y usuarios del

Mercado Municipal se lleve a cabo en forma ordenada y conforme a lo establecido en el Reglamento para prestacidn
| del Servicio Publico de Mercados y Cenlrales de Abasta en el Municipic de Guaymas, Sonora

Il. ALCANCE

En el Municipio de Guaymas, Sonora.

. DEFINICIONES

Mercado Municipal: Inmueble y espacio publico destinado al comereio al por menor de productos de primera
necesidad y de consume popular, como alimentos, ropa o artesanias, administrado por &l gobismo municipal de

| Guaymas.

IV. REFERENCGIAS ESPECIFICAS

Arliculo 128 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de fa Administracion Publica Municipal directa del Munisipio
de Guaymas, Sonora

V. POLITICAS

Les servicios de limpieza y mantenimiento del Mercada Municipal deben realizarse diariamente con personal
| asignado para tal efecto y una vez realizados |os servicios, elaborar un reporte semanal de |as actividades.

vl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS £

Informe semanal.
VIl. ANEXOS =

Diagramas de Flujo.

VIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO ™

Coordinacion de

M do Inicio de procedimiento.

Apertura de las puertas del Marcado Municipal revisando

el orden para inicio de actividades.

Asigna personal para la limpieza y vigilancia del Mercado
Municipal.

b B

4. Solicita a la Direccion General Ia asignacion de recursos
para obras de mejoras del Mercado Municipal y para
trabajos de reparacion y mantenimiento de la

infraestructura en general.

Director General i AT

Coordinacion de B. Sise autoriza, coordina y supervisa la ejecucion de los

) trabajos.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinacion de r 7. Elaboma informe semanal de trabajos realizados v lo envia I
Mercado a la Direccitn General. SELR il
' 8. Cierre y concluye ia jomada de activi 5dos del Mercado
Municipal SR S
i 8.  Fin del Procedimienta. )
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{ Inizio :l

Aperfura de las pusrtas del
Mercade Municipal revisand
@l orden

|

¥

Aslgna personal para la
limpieza y vigilancia del
Mercada Municipal,

¥

Sohcita a la Direccion Genaral
la asignacion de recurscs para
ahras de mejoras del
Marcado,

o frabajos.

Suparvisa gjecucidn de los
wabajos. Una vez realizados
I

L

Valora sollcitud

Auloriza

Elabara informe semanal de
trabajos realizades y (o envia
a la Diraccian Ganeral.

l

Inferme

Clerre y concluys |a jarnada
de actividades del Mercado
Municipal.

.

LS

Qo —

visO;

8 25 s ar G
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Coordinador Mercado
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

B PANTEONES
MOMERE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE INHUMACION Y EXHUMACION
| EEDIG0 DEL PROCEDIMIENTO! FECIIA OE CARRIGN: 30 de Noviembre de 2017
07-PMG-P-D5/REV.01 PSR RO 25 de Octubre de 2025

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prestar el servicio publico de panteones a fin de contribuir a preservar las condiciones de salud de los centros de

poblacién del Municipio, courdinando la operacion para la atencién a deudos para los servicios de inhumacion y

exhumacion.

Il. ALCANCE

En el Municipio de Guaymas, Sonora.

lil. DEFINICIONES

Deudos: Familizres de una persona fallecida.

Ext i6n: Acto de d terrar un cuerpo previamente inhumado, ya sea por motivos legales, farniliares,

forenses o sanitarios

Inhumacién: Acto de entarrar un cadéver o sus cenizas bajo tierra, en una tumba o nicho en un pantedn,

Pantedn: Terreno e infraestructura donde legalmente se depositan los cadaveres, restos o cenizas de los seres

| humanos.
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Articulo 129 del Reglamenta (nterior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal directa del Municipio

de Guaymas, Sanora.
V. POLITICAS
Para liovar acabo los servicios de inhumacion y exhumacién en los panteones municipales es requisito

indispensable que el Interesado presentz solicitud y una vez prestados los servicios elaborar el reporte de

actividades.
VIl. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud permisos, movimientos de pantecnes, reporte semanal.
Vil. ANEXOS

Diasgramas de Flujo.
VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coardinador 2
Paniatngs 1. Inicio de pmcedlm_I_snto‘ N
2. Recibe solicitud de servicio por parte del ciudadano.
3. Se selecciona lute y manzana para la inhumacion o
exhumacion.
4 Informa al ciudadane los tramites a seguir en Servicios
Publicos y Tesoreria Municipal.
Direccion General 5. Recibe documentos para su verificacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

- Tesore}ia 6. Racibe 'pagc ¥ emile recibo de 1s_sorr_4r|a. o Ragbc

d S i A e e |
Fameonce. o Sofchml hudertans prociuile tecibx da page: . R
|- 8. Realiza la inhumacian y exhumacion segqun el caso.

9. Elsbora reporie diario de sctividades realizadas. —=
’_ 10, Envia original d_n reporte semanal a la Direccién General,

11. Fin de| chfdimianlo.

R/\/\f%
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__ DIAGRAMADE
COORDINADOR DE PANTEONES

Recibe solicitud de servicio
por parte del cludadano.
*

Se salacclona loke y manzans
para la inhumacién o
exhumacion

¥
Intorma al ciudadane de

"~ DIRECCION GENE

O: SERVICIO DE INHU!
R

-_‘l--.

MACION ¥ EXHUMACION

__TESORERIA

tramites a sequir en Sarvicios
Publicos y Tesoreris Municipal

Reciba documenios para su
warificaciin,

Recibe pago vy emite reclho da

lasoraria,
B —

Al ail r -

|

recibo

1

Realiza la Inhumasion o
exhumaciin segun & caso.

+

Elabora raparte diario de
actividades redllzadas.

[

Envia onginal de reporte

semanal a la Direcoion
General.

Revisd %
Juan Carl e Crux
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Coordinador de Panleones
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% g% PANTESON HEROGES CIVILES DE SUAYMAS '
e R SOLICITUD DE PERMISO S
SOMEIS CGUAYMAS
PORTADOR .
LOTE RAANZARNA ~
A REA
_
COMSTRLUCCICNN f
N HURMACION
EXHUMACICHN —1
REINHURAAC SN | 1
otRos E=—3
CONCEPTOD - —a—
- DE oEL .
ATENTAMEMNT E
ENCARGADD
Seavicios Puauicos
it i
'''' ‘__.;._T(;?_'_ T PANTESN SAN FERMNAMN o /
R b L SOLICITUD DE PERMISOS /
LOTE RAANZA N A B
AREA S —— e
.
COoOMNSTRUCCIGN = ] 3
INHUMAC SN [F | -
EXHUMACIOMN Ej
REINHUMACIOMN ] |
oTRos =l
CoMCERTO e _— ,\
—_—— e i~
- DE __DEL
ATENTAMEMNTE
ENCARGADD
Servicios PuaLicas
it i o 2 2
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DIREC R SENTRAL B8 L (3
ACTVINEEN TS DE PANTEGMES
SERATIA DL |
FECin NOARRE NOMBAE EXHAMACISN WOMBRE REmHUMAGION | SRR BEIACTE | yoneRs sauEmasTE oA
TOTAL
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

ey i dgd DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES o
ﬂ'ﬁl REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDA £S5
SOMOIS CLlAYMAS SEMANA DEL
humcnding SERVICIOS COMUNALES
Depandencis DI, Gas e SERVICIOS PUBLICOS
| Lnicad meg POMTECMLS
Programa ADMNISTRACION g LS SERVICI 05 PUIRLICOS

| SabFragrame SANTEONES
Ofjetbaze  FROPORCIOMAR LS INHUMATIGN, COMRERVAZICN L6 BAN T ONTS

1 [CONSTRLMN GAVFTAS GAVITA
EMITIR SOLICILICES OF LICENCIAS PARA COMSTRUCGION e
L 2 o UEENEIA
. i EMITR. SOLCTUDRS ¥ PROPORCIONAR (DS SEnwicos Dl Fp
|IMHLRAACIOR, EXHLIMACEIN ¥ AEIN HIINACICN -
ELALCRAR ¥ REVISAR AVANCES 0F UN PACGRAMA OF
= “ UMPILIA ¥ CONSERUATION  OF  LAS  WSTALACKINES PROIGEAMS
- EXISTENTES BN LDS
A ode % IMPLEMENTAR LN PROGRAMA, DE LIMIE 2A ¥ CON SERUADICRN| s
D€ LAS INSTALACKINES EXISTENTES €N LOS RANTEONES AR
N MPLEMENTAR LN PROGRAMA DE ELABORATICON OF TAPAS DE an 7
GAVETAS TARHS

T [ELABCHAL [N FORME DE CUMPUMIENTOS OF METAS INFORME ]
- | S S
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIREGGION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PANTEONES

" NOWBRE DEL PROCEDIMIENTO-
SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE PANTEONES MUNICIPALES.

T CODIGG DEL PROCEDIMIENTO: FECHR TE EMI 3"_ 30 de Noviembre de 2017
07-PMG-P-05/REV.02 FECHA OE REVISIoN: 25 de Octubre de 2025
1X. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el limiento, conservacion y reparacion de la infraestructura de los panteones municipales para

su funcionamiento.

X. ALCANCE

En el Municipio de Guaymas, Sonora.
XI. DEFINICIONES

Panteones municipales: Terrenos e infraestructura pmpradadda en admini

donde almente se depositan los cadaveras, resto:
XIl. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Aricule 129 del Reglamento Interiar del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal directa del Municipio

de Guaymas, Sonora.
Xl POLITICAS
La conservacion y mantenimientc de los panleones municipales deben realizarse diariamente con personal

asignade para tal efecto, toda vez que dicha instalacién es de amplia demandes para su uso por la ciudadania.
XV, FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio, Reporte.
XV.ANEXOS

Diagramas de Flujo.
XVI. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

ion del municipio de Guaymas,
idl

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Inicio de pr
Coordinador 2. Programa trabajos de limpieza de pantecnes y asigna
Panteones __personal para realizarlos.
Personal de
Baitaones 3. Realiza limpieza de panteones. .
Coordinador 4. Supervisa trabajos y elabora reporte dianio de actividades Report
Panteones realizadas. epone
5. Solicita a la Direccion General autorizacion de trabajos
Coordinador de reparacidn y conservacion, limpleza por eventos
Fanteones especiales, asi como la para iluminacion y Memorandum
abastecimianio de agua en pilas.
Director General 6. Recibe y valora solicitud Si ne se autoriza se
reprograma.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

raﬁ;r?c_iﬁn.

7. Si se autoriza, Reaiiza traky:
mantenimiento, conservacien, entre otro
—— = MNENTD, conservacion, entre otros.
8. Coordina y supervisa lps trabaos de reparacian,
conservacion y etros especlales aulorizados,

Reporte

g
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PANTEONES MUNICIPALES,
PERSONAL DE PANTEONES

: ricio ’

Programa irabajos de limpieza
de panlpones y asigna . RE"”Z::,IE";TE“ de
personal para reall zarlos Lo Lo

Supervisa frabajos y elabora
reporte diario de actvidad
raalizadas,

l I Repone |

Solicita a la Direccion Ganeral
autariracion  de  wabajos  de
reparacion ¥ CoNSErvaEcion,
limpieza por o pacial
asl coma la  (luminacidon ¥
abastacimiento de agua en pilas

Recibe y valora solicitud.

Mo
Coording y supervisa los traha|os Raaliza trnbajos da sl
de reparscion, SONSEMVasion ¥ |- reparacion, mantenimeento,
atros aspeciales autorizados. conservacian, antra ofros. !
Elabora raporte semanal de A
actividades y lo envia ala ! R
Direccibn General
' Repore
L4
Fin
= o =
Revisd@ 4 fella1aTeR
aog { k?wjﬁa» : i
s o Napales Juan CarlosAcuia Cruz Lig” . Corral Sanzur
Aux. Administrativa Goordinador de Panieones DirAGral. Servicios Pib. Mpales,”
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

MEMORANDU M

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
ADMINISTRACION 2024-2027

26 de Qctubre de 2025

C.
DIR. GRAL. DE SERV- PUB. MPALES,
PRESENTE

Par medio de la presente me permito salicitar a usted, los servicios de
reparacion de |as rejas de fiarrg de s entrada principal del Panteon Heroes Civilas de Guaymas

Quedando a sus apreciables ordenes,

ATENTAMENTE

COORD. DE PANTEONES

C.o.p. Archivo

y

MEMORANDUM
H. AYUMTAMIENT_D DE GUAYNMAS
ADM!NISTRACIDN 2024-2027

25 de Oclubre de 20

SERV- PUB. MPALES,

For medio de la presente me FErmita solicitar a usted, personal para |la
limpieza de los panteones debido al evenlo especial del dia de los fisles difuntos el dia 2 de
naviembre del presente, asi corma el apoya en la luminacién y el dhastecimiento de agus en pilas.

Vs y

Quedando a sus apreciables drdenes
ATENTAMENTE

COORD. DE PANTEONES
C.c.p. Archivo,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

e fﬂé E Uég‘;}‘ ADMINISTRACION 2024-2027
=) ! e LIMPIEZA DE PANTEONES
SOMOS GLIAYMAS semana DEL

FECHA PANTEGN TRABAIOS REALIZADOS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
—___PARQUES Y JARDINES | i

NOMBRE DEL FROCEDINIENTD:

SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE PARQUES ¥ JARDINES
CODIGE DEL PROCEDIMIENTD: FECHA OE EMmON 30 de Noviembre de 2017

07 CP.-P-0B/REV.01 IRANREVROY 25 s Uktibe de 2005
L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO .
Prestar el servicio pdblica de parques Y jardines a fin de satisfacer las nucesidades de recreacion de (os habitantes

del municipio y mejorar la imagen urbana,
—== TNUNICIpIO ¥ mejorar la imagen urba —— e T

Il._ALCANCE -
En &l Municipio de Guaymas, Sonora. -

1. DEFINICIONES - . =

Cuadrilla: Grupo de personal del municipic de Guaymas, que &n iorma « dm—®

mantenimients y limpieza de iardines y parques pablicos.
Desmalezado: Accidn de quitar la maleza (planias no deseadas) de espacios publicos come Pargues, jardines o

viglidades.
Imagen urbana: Conjugacion de los diferentes elementos naturales Y ctinstruidos que conforman parte del marco

visual de lus habitantes de la ciudad, daonde se relaciona en forma sensiiie y logica lo artificial con 1o natural, para
lograr un conjunto visual agradable ¥ armonioso, gue busca desarollar ura identificacion de los habitanies con su

ciudad, con su barrio, o con su colonia,
Foda: Proceso técnico de recortar ¥ eliminar partes de una planta, arbol o arbusto, con el objetivo de mantener ¥

mejorar su salud, apariencia y productividad, asi como promaver gl creciniiento de la planta a traves de Ia direccion
del flujo de nutrientes. =

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Articulo 129 del Reglamento Interiar del Ayuriamienis y de la Administracion PObTEa Municipal directa del Munigipi

de Guaymas, Sonora.
V. POLITICAS

"Los servicios de manlenimientc y limpleza de parques, jardines ¥ areas verdes, deben realizarss an base a un
_Programa semanal y una vez efectuadas las aclividades elaborar 2l reporte semanal. )

Vl. FORMATDS E INSTRUCTIVOS ;
Reporte. ’ 4
Vil. ANEXDS 1 e w \

Diagramas de Flujo.

N

Vill._DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO -
_ RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General 1. _Inicio de procedimianto, o
. 2 F’Iane:_a_ las _'_W‘ e rn_sﬁye_aim_orrh-qgmr del area.
Coordinador 3. Instruye al personal de |2 cuaddilia para [as labores de
Pargues S desmalezada, limpieza y poda, R |

4.  Realiza los servicios de riego de area;}erées_
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

5 Encasode ser necesario, crea areas verdes.
6. Werifica gue el personal cuente con 1a heramienta
e necesana,
7. Supervisa que el personal realice las labores de forma
adecuada. . e
8. Reporta los frabajos realizados en la semana y su R
conclusion o necesidades para concluir. Bpone
Director General | 9. Verifica y realiza ajustes en las labores.
10. Fin del Pr imi N “
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

| DIAGRAMA DE FLUJO: SERVIGIO DE MANTENIMIENTO
e DIRECCION GENERAL
Planea ias actividades & iniruye al personal de la
instruye al coardinador del clarrilla para  las  labores
area, desmalezado, limpieza ¥ poda,

Reuliza tos servicios de rago
de Grans verdes.

' En 250 de ser necasario, eres
| are s verdos.

Vernes que el personal cuante
ool |4 herramignta necesana

Luperviss que e persaonal 7
reolice las labores de forma '
" adecuada,

| Faporta |os trabajos
Venfica y realizs en las | realcados en la semana y su
kabores conclsion o necesidades para

conchuir

eza M.

Coord es y Jardines
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

o & - » DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
w @ A PARGUES ¥ IARDINES
SOMDIS CLIAYMAS SEMANA,
LIMPIEZA LIMPIELA WTTO. | CREACKIN FIEGDDE  |UMPMEZA  |PROGRAMA
MANUAL F OTRES MITTO. COMS, DE|AREAS EUENTOS  |DESCACHARRE
FECHA EQUIPD AREA DE ATENCION PLAZAS, MON . [AREASY AREAS VERDES | WERDHES ESPECIALES
LA s
s L e SEVRES | SECOE | BVBDDE |
|
|
TOTALES | ]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVIGIOS PUBLICOS MUNICIPALES
TALLERES

WOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DE MAQUINARIA ¥ EQUIPO DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES ) o

D00 DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMES i
07-CPJ-P-09/REV.01 l FECHA T REVE10N:
I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ
Prestar el servicio de mantémmienlo preventive y corrective e los vehiculos del Ayuntamienio. asi como controlar
€l gasto de lns mismos, con objetive de mantener la flota vehicular en lhvs mejores condiciones mecanicas.
Il. ALCANCE B
Interno administrativo de la Direccion Generside Sarvicios Publicos I\.-'Iur_nuipales.
| . DEFINICIONES
Mantenimiento correctivo: Beparacion de un equipo o sisterna despucs de que ha ocurride un fallo, con 21 objstive

de davolverio a su estado normal de funcionamiento,
Mantenimiento preventivo: Ejecucion de tareas de revisisn ¥ reparacion programadag y periddicas para avitar fallos
inesperados en un equipo, maquinaria o sistema.

Requisicion: Solicitud formal para adauirlr bisnes o servicios, que se raliza a traves de un formulario estandarizado
donde se detalla jos arliculos o servicios hecesarios, sus cantidades y ' Cualguier otra especificacion relevante.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Articulo 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de Ia Administraicibn Pablica Municipal directa del Municlpio

de Guaymas, Sonora.

V. POLITICAS

30 de Noviembre de 2017
25 de Octubre de 2025

Prestar los servicios de manienimiento preventivo y comectivo de los vehiculos de Servicios Poblicos Municipales,

_asl como controlar los gasios que se efectiien en los mismos. S

Vi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS n
Requisicion e Informe.
Vil ANEXOS

Diagramas de Flujo,
VIli. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 7

Director Taller 1. Inicie de pr
2. Verifica las unidades vehicuiares para hacer una
3.

\

' Inspeccién fisica, =
’ Retibe Ia unidad y la inspecciona fisica nente ¥ requisita \
el formato.

a orden de compra,

refacciones para |
| Director General | 6. Autoriza requisicien, Si no se autoriza, s& reprograma.

4.  Elabora requisicion del ial requerico de las
unidades. N
5. Envia a Direcclén General In solicitud de requisicion de Requisician
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

N 7. Recibe el material y lo entrega al almacen.
T B. Recibe el material registra entrada y salida, entrega al
i Almacen Director Taller,
Director de Taller 9. Recibe material y realiza el mantenimiento vehicular.
i 10. Elabora informe de los mantenimientos realizados. Informe
11, Fin del Procedimiento.
OCTUBRE 2025 Pagina 43 de 48

48

SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO |Avenida Serdan No.150 entre Calles 22 y 23 Col. Centro
Palacio Municipal Guaymas, Sonora. C.P. 85400 | 222 41 30

SOMOS GUAYMAS www.guaymas.gob.mx

2024 - 2027




Iniglo

+
Verifica fas unidades |
vahiculares para hacer una
inspecuicn fiston
+
Reche [a unidad y la

Inspecoiona i a2y
raguisita el formato

l

Turna ta requisicion da
i Auloriza la

| S |
i materales a Qirecoion Tty \[
f Gunaral i‘-"mm/
Recibe &l maledal, ragiatra

Rlenuisiciin

Recibe el materal y o |
B a) Almacs anfrada y salida v entraga al
antrega al atmacen —T Dire de Tailer
i
|

Recibe malarial y reakiza el
mantenimiento vehicular

+*

Elabora informe de las
mantanimientos reslizados

-9 N

! Y Revisa: :
| o T S
o Mapolos Omar farg Clrdenas Miramontes, Dlr)ai-,‘mcobo Corral Sanzur |
ministrative =clar Tallir ir’ Gral. Sanviclos Plb, =
% ) Pagina 44 de a8
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Falinde Aucursos Mt iebes

SDMC)SWQ'!.,.__JAYMAS [
REQUISICIONES
AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL DE SERVICIOS PUBLICDS MUICIPALES
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

v, REGISTRQ DE MODIFICACIONES
 RESPONSABLE . DESCRIPCION FECHA
Autorizacion en sesion de ordinana de cabildo numero 60 del H.
Titular SPM Ayninéarmievts de Glusymas. 301117
Titular SPM Autorizacion an sesion de ordinaria de cabildo nimero __ del H
Ayuntamiento de Guaymas.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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Administracion Pablica Municipal, 2025

>
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- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal sometié a consideracion del pleno el Dictamen
de la Comision de Administracion referente a someter a consideracion del pleno proyecto de
Manual de Procedimientos de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales;
llegandose al siguiente punto de BOHELTAG == = == = == @ miE S n Mo e e =S
- - - ACUERDO 5.- Es de aprobarse y se aprueba por Unanimidad con 22 votos a favor de
los presentes el Manual de Procedimientos de la Direccién General de Servicios Publicos
Municipales, asi mismo se autoriza su publicacion en la pagina de transparencia del H.
Ayuntamiento de Guaymas, SONOra. - - = === ====-=-----==-=-"“""-""°"°"°"°""""°"""""
mos A PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, EN TERMINOS DEL
ARTICULO 59 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACI(:)N
MUNICIPAL, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION
COMPUESTA DE VEINTISIETE (27) FOJAS, EN LA ClUD_é
GUAYMAS, SONORA; A 13 DE ENERO DEL2036. s

M.C. HERMAN A2
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