- -- EL M.C. HERMAN AARON GARCIA LUNA, SECRETARIO DEL
H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA,;O

MURICIPAL VIGENTE, sssssns » ssssossss somssss -] 2 <

CERLE R
---CERTIFIC A.- QUE EN SESION NUMERO zsnﬁc RACTER
ORDINARIA DE FECHA 16 DE DICIEMBRE DEL 2025, PARAYF
MUNICIPIO DE GUAYMAS, SONORA; EN EL ACTA LEVANTADA
CON MOTIVO DE LA MISMA, SE ASENTO LO SIGUIENTE: - -- - - -

- - - En cumplimiento del punto Seis del Orden del Dia, asunto relativo a 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. - - -
- En uso de la voz el C. Regidor JESUS ANTONIO DORAME ACEVEDO comentd:
“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, v 79. de la Ley de Gobierno v Administracion Municipal, y articulos 63, 67
fraccion I 70, 74, y 83, fraccion I, 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 Direccion General de Servicios Publicos Municipales”; cabe sefialar
que el presente dictamen previamente les fue hecho llegar por conducto de la Secretaria del
Ayuntamiento, para su conocimiento, solicitando la dispensa de su lectura y su
correspondiente aprobacion, en los términos que les fue circulado. Es cudnto Alcaldesa,
Muchas gracias.” - - - - - = - - - - - -ceecuamcnmecm et Acto
seguido la C. Presidenta Municipal sometio a consideracion del pleno la dispensa de la lectura
del 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 acuerdo: = - = === = = s e e e mmmecmciaann
- - - 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 Comision de Administracion
referente a someter a consideracion del pleno proyecto de Manual de Procedimientos de la
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Direccion General de Servicios Puiblicos Municipales,
lapresenteacta. ------------------~-~-~-~-~-~-~-~ -~~~ -

\_h S COMISION DE ADMINISTRACION DEL
! H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS,
PRESENTE.-

Los suscritos Regidores FPropietarios integrantes del H. Ayuntamienta 2024-2027,
que conformamos la Comision de Administracion del H. Ayuntamiento de Guaymas,
en gjercicio pleno de las facullades que nos confieren la Ley de Gobierno vy
Administracion Municipal y el Reglamento Interior del Ayuntamiento vy de la
Administracion Pablica Municipal Directa del H: Ayuntamiento de Guaymas, Sonora,
nos permitimos someter a |a consideracidn de este Pleno, el proyecto de MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, mismo que fundamos y motivamos al tenor de los
siguientes:

CONSIDERANDOS

PRIMERO. De conformidad con los articulos 115 fraccion Il de |la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y 138 fracciones IV, VI vy X1l de la
Constitucidon Paolitica del Estado de Sonora, los ayuntamientos tienen entre otras
facultades, las de aprobar los bandos de policia vy gobiemo, los reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas de observancia general, dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracién publica municipal vy
regulen las materias, procedimientos, funclones y servicios publicos de su
competencia.

SEGUNDO. Que es facultad |legal vy 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 gque establecen los articulos
73 de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal; y 63, 70 ¥ 74 del Reglamento
Interior del Ayuntamiento y de |la Administracién Publica Municipal Directa del H.
Ayuntamiento de Guaymas, Sanora.

TERCERO. Que es facullad legal de los Regidores analizar, deliberar y volar sobre
los asuntos que se traten en las sesiones de comisiones y del Ayuntamiento, segln
lo dispuesto por el articulo 68 fraccidn |l de la Ley de Gobierno y Administracidn

Municipal.

CUARTO. Que de acuerdo con los articulos 88 fracciones I, Il y VIII; 73, 79 ydemas
relativos y aplicables de la Ley de Gobierno y Administracion Municipal; y 63, 70, 74

mismo que se inserta integramente en
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y 83 fraccion Il del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion
Fublica Municipal Directa del H. Ayuntamiento de Guaymas, Sonora, esta Comision
resulta compelente para conocer y dictaminar sobre el asunto qua nos ocupa, al
encontrarse entre sus alribuciones la facultad de revisar y dictaminar los Manuales
de Organizacion, de Procedimientos y de Servicios al Publico de las Dependencias
Directas del Ayuntamiento.

En wvirtud de lo anterior, acordamos 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 Administracion Municipal ha sido imperante la necesidad de contar
con reglamentos, manuales y demas instrumentos administrativos y juridicos de
observancia general, actualizados y apegados a derecho, con la finalidad de poder
dar cerleza a la ciudadania de la estructura organizacional con la que opera este
Ayurtamiento, en cumplimiento a sus obligaciones y facultades que le confieren las
disposiciones juridicas que le son aplicables.

En sesion nimero 73 de caracter ordinaria de fecha 29 de agosto del 2023, al H.
Ayuntamiento de Guaymas, tuvo a bien aprobar el nuevo Reglamento Interior del
Ayuntamiento v de |a Administracion Publica Municipal Directa del H. Ayuntamiento
de Guaymas, Sonors, que abroga el Reglamento Interior que estuvo vigente hasta
esa fecha,

La expedicion del mencionado Raglamento Interior, obedeci¢ a la necesidad de
expedir un nuevo ordenamiento juridico que permitiera una mejor operacién de las
actividades inherentes al servicio publico municipal, que a su vez permitiera
reglamentar adecuadamente lo que hoy por hoy dispone la Ley de Gobierno y
Administracion Municipal, procurando con ello, garantizar una verdadera armonia
entre las diversas disposicionas juridicas que rigen la actuacién del Gobiermo

Municipal de Guaymas.

El contar con un Reglamento Interior actualizado, hace necesaric la expediciéon y/o
actualizacion de los Manuales de Procedimientos de cada una de las Dependencias
que integran la Administracion Puablica Municipal Directa, al ser estos las
herramientas mas practicas con que deben contar los servidores plblicos para el
desempeno 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
o comision, tales como: Disciplina, Legalidad, Objelividad, Profesionalismo,
Heonradez, Lealtad, Imparcialidad, Integridad, Rendicidon da Cuentas, Perspectiva de

Geénero, Eficacia y Eficiencia.
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Con la expedicién 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 y operativas para asegurar
que se realicen en forma clara, eficiente y consistente, requlando procesos
especificos. De la misma manera, son una guia y herramienta de control y
evaluacion para verificar que las tareas y funciones de los funcionarios publicos se
cumplan adecuadamente

Asimismo, el apego a instrumentos administrativos acardes a Ia realidad y a las
necesidades de la Administracién Publica Municipal, contribuye al cumplimiento de
los abjetivos y metas de la Administracion Publica Municipal, v a la atencién de las
demandas y necesidades de la ciudadania, generando con ellc armonia vy
tranqguilidad en los habitantes del Municipio.

DICTAMEN

Derivado de lo anterior, la Comision de Administracién del H. Ayuntamiento del
Municipio de Guaymas, Sonora; sometid a votacion EL PROYECTO DE MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES, mismo que as aprobado, por lo que resulta factible
recomendar y someler a consideracion del H. Ayuntamiento, el siguiente dictamen:

PRIMERO. Se remita el presente Dictamen a Secretaria del Ayuntamianto, a fin de
que se agregue a la Orden del Dia de la Sesian de Cabildo mas proxima, para que
sea sometido a consideracion del pleno (se anexa al presente dictamen para una
mayaor ilustracion Proyecto de Manual de Procedimientas de la Direccion General
de Servicios Pudblicos Municipales)

SEGUNDO. Se recomienda aprobar el Proyecto de Manual de Procadimientos 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 publicacidon en la pagina de transparencia del H. Ayuntamiento del
Municipio de Guaymas, Sonora.

Asi lo acordaron los CC. Integrantes de la Comisian 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
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PRESIDENTA _ SECRETARIO

fid
C. JOSEABRAHAM REYES C. GINES VALENTIN RODRIGUEZ
/ PERALTA
INTEGRANTE INTEGRANTE

C. MARIA TERESA SALDANA CONZALEZ

INTEGRANTE
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
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I. INTRODUCCION

El presents manual se elabora con el fin de que la Direccldn General de Servicios Publicos, cuente con un
documento donde se sefalen los diversos servicios que se prestan en |a Dependencia y de esta manera
proporcionar al personal las herramientas necesarias para que conozcan los procedimignios que se llevan a
cabo en el cumplimiento de las funciones asignadas; eficientando de esta manera los recursos con los que

se cuentan, tanto materiales, financieros y humanaos.

De igual manera liene comoe objelive primordial servir de instrumenta de apoyo en el funcionamisnto
institucional al compendiar de manera ordenada, secuencial y detaliada las operacicnes realizadas por la

Direccién General de Servicios Publicos Municipales.

Comprende la descripcion de los procedimientos de la dependencia, asi como las paliticas de operacidn que
rigen la realizacién de diches procedimientos; mismos que fueron seleccionados de acuerdo a los criterios
establecidos en los Lineamientos Generales para la Elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la

Administracion Publica Municipal.

El manual éstaréd sujeto a cambios en su contendido a fin de mantenerlo actualizado, cada ver gue se
presentsn cambics significativos en la gjecucidn de los procedimientos de la dependencia.

Asi pues, la Direccion General de Sarvicios 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™
Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal directa del Municipio de Guaymas, Sonora, mismos
gue habra de conltribuir al mejor desempeno de las funciones de dicho personal y por tanto a mejorar sus

niveles de eficacia y eficiencia.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Describir en forma detallada los procedimigntos mas relevantes gue se llevan a cabo en la Direccién General

de Servicios Piblicos, que permitan generar una herramienta de consulta, para orientar y auxiliar a su .'
personal en la gjecucién de sus actividades, para optimizar su desempefio y promover una gestion publica

transparente, honrada, eficaz y eficiente, 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.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

lll. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
DIRECCIGON GEMERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
DIRECCION GENERAL

NOMERE DEL FROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE INFORME MENSUAL Y SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA DEPENDENCIA

CODIGO DEL PROCEDMENTO: FECHA UE EMISION: 30 do Noviembre de 2017

07-DSP-P-01/REV.01 o B J_f_‘-_“-_“-“ DE REWSION: 25 de Oclubre de 2025

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar, dirigir, ejecutar y controlar |la operacidn de los programas necesarios para proporcionar en forma
oportuna, eficaz y eficiente los servicios publicos basicos de los habitantes de Guaymas.

Il. ALCANCE

Interno administrativo de la Direccion General de Servicios Publicos Municipales.

. DEFINICIONES

Servicios publicos basicos: Actividlades esenciales que el ayuntamiento de Guaymas administra para satisfacer

las necesidades basicas de los ciudadanos., tales como el alumbrado pablico, la recoleccian de basura y la gestion

V. REFERENCIAS ESPECIF_{ C
Articule 129 del Reglamento Inte:

siracion Publica Municipal directa del Municipio |

ordel A_yuni amie ﬁlﬂy_ﬂa Ia Admi

de Guaymas, Sonora. R R _
V. POLITICAS

La elabaracion del informe mensual y semanal de actividadas de la dependencia, debe realizarse en base a los

reportes diarios de ias unldades administrativas de la misma y ser proporcionado a la Presidenta Municipal para !\
auxiliaria en las politicas municipales de gobierno, a su vez, del informe mensual gue por mandalo de la Ley de

Gobiemo y Administracion Municipal debe rendir al Ayuntamiento.

Vi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS 7

Programa de trabajo semanal
VIl. ANEXOS
Diagramas de Flujo.

Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
_ RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

Director General del Procedimiento. B -
idades de las distintas unidades
" administrativas Prigraine
Recaba el avance de actividades asignadas.
Supearvisa aleatoriamenta las actividades y accicnes de cada
unidad administrativa
Dafine aclividades a reprogramar o ajustar en el plan diario,
Entrega reportes de las unidades administrativas al
Coordinador.

am e
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinacién 7. Elabora informe semanal de acciones ejecutadas por cada
_ Administrativa una de las unidades administrativas. Infarme semanal
8. Elabora informa mensual de actividades de la deper iay
S SOP o I entrega al director general para su revision. Infomma nensual
) 9. Revisa los informes y los turna a Presidencia municipal.
Director General 10. Fin del Procedimiento.
.'/>
R
OCTUBRE 2025 Pégina 8 de 48
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACGION DE INFORME MENSUAL ¥ SEMANAL DE ACTIVIDADES DE LA
DEFENDENCIA. ’
DIREGCION GENERAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Dafing plan de actividades da las
by pam e s fatis.

N .

Recabs &l avance de aclividadas
asignadas.

Supervisa aleatoriamenie las
actividades y acciones de cada
unidad administrativa.

-

Cefine aclividades a reprogramar
o ajustar en el plan diario.

Elsbcra informe semanal de "\q>
Entrega reportes de las unldadss - esjecutadas por ceda una -
acir al Coordinadar. de las unidades administrativas.
Revisa Informes y los luma a Elahora  Informe  mensual  de %
Presidencia Municipal, acciones ajacutadas par cada una .
e las unidades administrativas v
lo turna a revision al diractor
| panaral

Fin -

siro Mapoles Roan Viadimir Caslilla Oliva % IJQoobn Corral Sanzur {' j £
D

" Al Administrativo Supervisor de Proyacios ir/Gral S_Bl'\ﬂr:ld_e_‘ﬁ.'ll}; Mpalas,
\ . i
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. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO:-DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUELICQS MUNICIPALES
COORDINACION DE ALUMBRADO FUBLICO

NOMERE DEL PROCEDMIENTO!

SERVICIO DE MANTENIMIENTO ¥ REPARACION DE ALUMERADO PUBLICO
CODIBG DEL PROCEDIMIENTO:

07-CAP-P-02/REV.01

I OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar la prestecion del servicio de alumbrado piblico en la cabecera municipal y poblados del Municipio.

Il ALCANCE z 2
En el rnunk:lpno de Guaymas, Sonora

lll DEFINICIONES

Alumbrado pablice: Servicio pablico que consiste en proveer la iluminacién minima r ia en los oS

publicos y vialidades, como calles, parques y plazas, que busca garantizar la seguridad de pealonas ¥ vehiculos

durante la noche.

Cuadrﬂla. Grupo de psrs:mal del municipic de Guaymas, que en forma conjunta desempefan labores de

mant P i6n del alumbrado pablice.

Reportes cludad-nos Mecanismo de denuncia o comunicacitn que permite a los ciudadanos informar sobre faltas

administrativas. aclos de corrupcian, posibles delitos, o problemas comunitarios a las autonidades competentes o a
medios de comunicacion. o

IV. REFERENCIAS ESPECfFICAS

Articulo 128 del Reglamento Interior dal Ayuntamiento y de la Administracion Piblica Municipal directa del Municipio
de G mas, Sonora.
V. F'OL[TICAS
Los servicios de Wmiento y reparacion de slumbrado pidblico se realizan con base en revisiunes de las
instalaciones y reportes ciudadanos, recorrido rutinario nocturme para evaluar el alumbrado piblico en bulevares,
avenidas principales, colonias o cualguier dependencia gubernamental, siendo obligatorio que se elabors un rapnrte
diaric de las actividades realizadas con nimero de folle, numero telefénico, domicilio de la reparacién y nombre dq‘

==

la persona que solicita o drea de reparacion. -

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Reporta diario e informe samanal

Vil. ANEXOS }

Diagramas de Fiujo. ' -
| VilIl. DESGRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director General Inicio del Procedimiento. = =

2. Se realiza la planeacion diaria de actividades con las
peticiones cludadanas. .

[ 3. Verifica trabajos a reallzarse, Instruye ail coordinador sobre
eslos y suparvisa su ejecucién

Coordinador % 5 2
Alumbrade 4. Rsclb"s Fsthucciones pars realizar al mantenimiento. |

SHEE e 30 de noviembre de 2017
A O e 25 de Octubre de 2025

=
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

5. Acude al lugar con |a cuadrilla a realizar las |abores de
manlenirmiento solicitadas e incluidas en el plan diario de
actividades,

Reporia los trabajos realizados y su conclusién o las -
necesidades para concluirios, _
Elabora y entrega al Director General el reparte diario de "
trabajos realizados. ) Bpfmﬂ
Revisa el reporte y da seguimiento a la conclusion de los o 5
trabajos, y realiza informe. parme
_Fin del procedimiento.

Director General

Eud B =

Y

ke
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

IENTO ¥ REPARACION OE ALUMBRADO PUBLICO

‘COORDINADOR ALUMBRADO

DIAGRAMA DE FLUJ
__ DIRECTOR

Se realiza la plangacion diarla de

Actividades con las  paticiones
Racibe instrucciones para realizar

ciudadanas
alr nlento.

Instruye al coordinador y
supervisa rabajos @ realizarse. 'L

Acuds al lugar con la cuadrilla a
reafizar las labores de
mantanimianio solicladas.

1

Reparta los trabajos realizados y
termimnados o fas necesidades por
concluir,

Elabera reporle diano de rabajos )
reallzados.

Ravisa gl reporie y da
seguimiento para su conclusian y

realiza reporte

£

Aw

Lig/ Jacobg Corral Sanzur

Carlos Ernesto Rios Gallardo 3 2 Foofe o
Coordinador Alumbrado Dir. @rali Sapvicios Pub. Mpaiek,/
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
COORDINACION DE LIMPIA ¥ RECOLECCION DE BASURA » -

[ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
LIMPIA ¥ RECOLECCION DE BASURA

| CODIOO DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE EMISION: 30 de Noviembre de 2017
07-CLR-P-03/REV.01 FECITA BE REVESISN: 25 de Oclubre de 2025
L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar los servicios de limpieza y recoleccidn de basura, traslade, tratamiento y disposician final de residuos
| stlidos a fin de preservar el medio ambiente y el entorno urbano de los centros de la poblacitn del Municipio.

Il. ALCANCE =

En el Municipio de Guaymas, Sonora.

lil. DEFINICIONES

RSU: Residuos solidos urbanos,

Relleno Sanitario: Instalacion en la cual se depositan de manera lemporal ¢ permanente los residucs sdlidos
urbanos y de manejo especial, en sitios y en condiclones apropiados, para prevenir o reducir la liberacion de
contaminantes al ambiente, prevenir la liberacién de lixiviados en suelos, evilar procesos de combustion no
controlada, la generacion de malos clores, la proliferacion de fauna nociva y deméas problemas ambientales y
sanitarios.

Sectorizacion: Division por sectares del territorio que ocupan los cenlros de poblacion del municipio de Guaymas,
| para organizar, controlar y gestionar de manera mas eficlente la prestacidn de servicios pablicas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS g
Articulo 1239 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal directa del Municipio

de Guaymas, Sonora.
V. POLITICAS
La recoleccidn de basura su traslado y disp al de residuos solidos recolaclados en dnrnlcﬂios_ particulares, .
debe realizarse en base a una sectorizacion a fin de oplimizar los recursos humanes, financieros y equipo disponible 7
|_para la prestacion de este servicio, debiendo elaborar un reporte diario de las aclividades que se realicen.
VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
_Repoﬂe semanal.
VIl. ANEXOS
Diagramas de Flujo,
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO =

Director General "..'._E'l""'" de Procedimi =
2. Planeacian de Prugrama de Recolaccion de basura por
sectorizacian de la Ciudad.

2
3. Verifica registro de repories de fallas sn la recoleccion de
@

basura,
Coordinador de Revisa reportes y asigna personal en unidades recolectoras

recoleccidon de REU por sector
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

5. Sae llava a cabo Ia recoleccion de basura y deposita en el o
Personal Operativo relleno sanitario.
Coordinador de B. Supervisa los sectores de la Giudad verificando que se 1T
| recoleccion de RSU encuentren limpios. o
7. De no encontrarse limpio ajustz rutas atendiendo fallas en la
recoleccion de basura.
Direccion G 8. Repora actividades diarias a la Direccion General, Reporte
o 9. Fin del p imi
]
'1
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

__DIAGRAMA DE FLUJO: LIMPIA ¥ RECOLECCION DE BASURA

DIRECTOR G COORDINADOR DE M/
Inicio
Planeacion de Programa de
Recoleccion de basura por
sectonzacion de la Ciudad.
Verifica regislro de repories de Revisa reportes y aslgna Llava & cabo |a recoleccion
fallss en la recoleccian de personal en unidades ] de basure y deposita an sl
basura y los lurma al reculecloras por sechar, relleno sanl@rio.
coordinador de manajo dea RS
Supervisa que los difarentes

sectores de la ciudad se
arcuenbren limpios.

«Estan limpios?

Ajusta rutas para alender fallas
en la recoleccion de basura.

+

Recibe reporte de actividades Reporia actividades diarias a la
diarias. Direccion Genearal

Recibe informe semanal de Elabora informe semanai de
actividades. 1] aclivitades de Recaoleccion y

disposiciin en reilens sanitario

I Informa
Fin

ul — f._'_'_____?
o g 2 %
’ ro Napoles -5 —davier-Hernandez Trasvifia
A Administrative Coordinador de Manefo RSU
A
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

% % ﬁ SERVICIOS PBLICOS MUNICIPALES
N RELLENO SANITARIO
SOMOS GUAYMAS PERAE RERATOLA
B T SEMANA -
oA | Fouo |unioan|p. pRuto] TARA | P NETO | COLONIA TIPO DE RESIDUO SECTOR OPERADOR
|
i
- N

—
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e H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIFALES
LIMPIA Y CONSERVACION DE CALLES -

[ NOMBRE DEL PROCEGMIENTE:
LIMPIA Y CONSERVACION DE CALLES N

CODIGO NEL PROGEDIMIENTD: FECHA DE EMSION: 30 de Neviembre de 2017 |
07-CDC-P-07/REV.01 ) TECHA = RSN 25 de Octubre de 2025
I OBJETIVG DEL PROCEDIMIENTO

Prestar el servicio publico de mantenimiento y conservacién de calles a lin de mantener en condicionss de
transitabilidad las vias publicas y mejorar el entome urbano da los centros de poblacion del Municiplo.

Il. ALCANCE

En &l Municipio de Guaymas, Sonora

Ill. DEFINICIONES .
Cuadrilla: Grupo de personal del municipio de Guaymas, que en forma conjunta desempsaian labores de limpia y

conservacion de calles,
Transitabilidad: Calidad de una via poblica para permitir el pass de usuarios de manera segura v electiva

Capacidad del suelo o superficie terrestre para soportar el paso de vehiculos con una alteracion minima.
Vias publicas: Cualquier espacio de deminio comin por donde transitan los peatones o circulan los vehiculos. |

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS _ny

Articulo 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Pablica Municipal directa del Municipio

de Guaymas, Sonora. o

V. POLITICAS

Para el barrido manual y mecénico de las calles, avenidas y camellones de bulevares debe asignarse previamante

el personal y equipo mecanico en base a la programacion semanal, una vez afectuado ef trabajo, elaborar reporte

de |a aclividad, . =

Vi. FORMATOS E INSTRUCTIVOS i

Reporte semanal B

Vil. ANEXOS B

Diagramas de Flujo.

VIll. DESCRIPGION DE LA DPERA(_:_!E?_N DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B REGISTRO
Director General Inicle de procedimiento.

Planeacion semanal de Limpia y Conservacicn de Calles.
Ragisira las solicitudas recibidas sobre necesidades de

Varifica los trabajos a realizar.
Coo dor st ye al parsonal de las cuadrillas v da instrucciones
para realizar la limpieza y conservacion de calles.
Supervisa que las cuadrllas realicen las labore:
adecuadamentes. i
7. Reporta los trabajos y su terminacién o necesidad para ;}L o
concluir. R

ala ol

o
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[ ——— —17"6. Da seguimiento para su conclusion y Informe. nforme

| 10. Fin del Pr.
v
i
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIGRAMA DE FLUJO: LIMPIA ¥ CONSERVAGION DE CALLES
DIRECTOR GENERAL B COORDINADOR
[

Planeacion samanal de Limpis
¥ Consarvacion de Calles
¥
Registra las soliciludes

recibidas sobre necesidades
de limpieza en cales de las

colonias,

Dislribuye al pursonal de las
Verifica los irabajos a realizar, — c:Z?;”::;?’&ig‘:::;?i‘;":ﬁ
conservacion de callas,

+

Supervisa que las cuadrilias
realicen las labores
adecuadamenta

+

Reporta los rabajos y su
terminacion ¢ necesidad para

conciuir.

Elabora regorte samanal.

Da seguimiento para su
conclusion y realiza informe.

Ricoml
Repors

- Apraba

e /

Jacoba Corral sdnzur
Da;/g:al Seru-]rflns Pub, Mp{!ﬁs’
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

2 ’ DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNIGPALES
&, ﬁ UIMPIA Y CONSERVACION DE CALLES
e e SEMANA DEL

SOMOS GLIAYMAS
FLABORAR Y MONMTOREAR t’mﬂl YUMP.DE  [REALZAR LA |ELABORAR
AVANCES OEL PROGRAMA FROGRANA [COLOWIAS, MANLAL (LIMPELL DE RME
(OF LIMP_ MANUAL DE BLVT, [DELIMPIEZA DF CALLIS Y AREAS
(CALLES Y BANCUETAS Y OE  [MANUALOE  [BANOUETASDE LA  |DESTINADAS [DE METAS

FECHA EquiFo AREA O ATENCION L AMPIEZA MANUAL, CONSER [BOULEVARSS, [AVESERDANY (& EveNToS

¥ MTTO, DE MONUMENTOS (CALLES Y {PEMIER CUADAC DT
PARCL Y IARDY CAMPOS  [BANQUETAS.  [LA CRIDAD

PROGRAMA ML M SERVICIOS | MFOAME

TOTALES ‘*N
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS PUBLICDS MUNICIFALES
MERCADQ MUNICIPAL .

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTD:
SERVICIO DE LIMPIEZA Y MANTER NTO DE MERCADO MUNICIPAL
| CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: o FECHA DE EMISIGN: 30 de Noviembra de 2017

07-MMG-P-04/REV.01 FECHADEREVSION. 25 de Oclubre de 2025

K OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Coordinar la gestién y administracién de los servicios, con al fin de que la operacion de |os locatarios y usuarios del
Mercade Municipal se lleve a cabo en forma ordenada y conforme a lo establacido en el Reglamento para prestacion

| del Servicio Publico de Mercados y Centrales de Abasto en el Municipio de Guaymas, Sonora.
Il. ALCANCE
En sl Municipio de Guaymas, Sonora. . .
lll. DEFINICIONES < —

Mercado Municipal: Inmueble y espacio publico destinado al comercio al per menor de producios de primera

necesidad y de consumo popular, como alimentos. ropa o artesantas, administrado por el gobierno municipal de
Guaymas.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Alicule 129 del Reglamento Interior del Ayuniamiento y de Is Administracion Pablica Municipal directa del Municipio

| de Guaymas, Sonora.

V. POLITICAS

Los servicios de limpieza y mantenimiento del Mercado Municipal deben realizarse diarizmente con personal
asignado para tal efecto y una vez realizados los servicios, elaborar un reporte sernanal de las actividades.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

_Informe semanal. -

VI ANEXOS

| Diasgramas de Flujo. "

Vil DESC_@_]_PB!(_.‘)N DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _REGISTRO
Coordinacién de e
eaas . 1. Inicio de procedimiento.

" 2. Apertura de las puertas del Mercado Municipal revisando
ei orden para inicio de actividades.

3. Asigna personal para la limpieza y vigilancia del Mercado
i L

cita a la Direccion General la asignacian de recursos
para obras de mejoras del Mercado Municipal y para
trabajos de reparacién y mantenimiento de la
= infraestruclura en general.
Dirsctor Generalu 5. gr;'allzams:;:bm sohclmd-‘ 8i na se auloriza, se
Coordinacién de B. Sise autoriza, coordina y suparvisa la ejecucion de los

Mearcado trabajos. ]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Coordinacion de | 7. Elabora informe semanal de trabajos realizados y 1o envia e
Mercado a la Dirsccion General. | _ Informe
8. Ciere y concluye Ia jomada de actividades del Mercado -
__Municipal.
9. Fin del Procedimiento.
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_DIRECCION GENERAL

{ Inicia ]

Aperiura de las pueras dol
Mercado Municlps! revisando
el arden
¥
Asigna personal para la
limpieza y vigilancia del
Mercado Municipal,
v
Solicita a la Direccion Ganeral
Iz asignacidn de recursos para

obras de mejoras del
Marcada.

Walora solicitud |

. S

MNo

Supervisa gjecucion da los i
Autariza |

trabajos. Una vez realizados
los trabajos.

;4
Elabora informe semanal de
trabajes reslizados y lo envia
4 la Direccion General

L Informa

Cilarra y concluye la jormada
de aclividades del Mercado
Municipal,

—— g i = i &
\‘)ﬁw ) e
sto Napoles Fro. Javier Navarre Mada ~djacobo- Corral Sanzur §
x FAdministrativo Coordinador Mercado Dir,/Gtal. Bervicios Pub. Mpalt#)
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= L 3y  DIRECCION GENERAL DE SERVICIDS PUBLICOS MUNICIPALES
;@: &= 22 REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES DEL MERCADO
SOMMOS GLIAYAMAS SEMAMNA DEL
[Fumdan SEMVICION COMIMALTS

e peadencs DI GRAL DT SOWICION PUBLICDS
Jurstaiad fawp. AAERCAGO MLNI CIPAL
o2 Lo s cos

SubFrugrams MERCADGS

Dl EE SOV Ch o kWi
1 LLEVAR A CABD REUMBONES MENSUALES COM (O LOCATARIOS LN
£} [WInrLAR QU LOS LOEATARIDS CUMILAN £OMN L AEGLAMENTD WA

FLASCRAR  E  IMPLEMEMTAN  HLAN DE  MENDRA DE LA
ACCIONLE

[ #a R TALACIOMES ¥ EL ECHACIE

INPORIAE MZMIUAL DE ACTIVIDADES ¥ GESTIONES AEALZADAS)
PO 1A COORDIMACEH ST
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

MRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
FANTEONES

NOMBRE DEL PROCEDMMIENTO:
SERVICIO DE INHUMACION Y EXHUMACIGN
DEL PROCEDIMIENTO: FECHA DE BN 30 de Noviembre de 2017
07-PMG-P-05/REV.01 | VR e B G 25 de Octubre de 2025
1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Prestar el servicio publico de panteones a fin de confribuir a preservar las condiciones de salud de los centros de
poblacion del Municipio, coordinando la operacién para la atencion a deudos para (os servicios de inhumacian y

| exhumacion.

Il. ALCANCE

En al Municipio de Guaymas, Sonara.
lll. DEFINICIONES

Deudos: Familiares de una persona fallecida.
Exhumacién: Acto de desenterrar un cuerpo previamente inhumado, ya ses por moftives legales, familiares,

forenses o sanilarios

Inhumacién: Acto de enterrar un cadaver o sus cenizas bajo lierra, en una tumba o nicho &n un pantedn

Pantecn: Temeno e inflreestructura donde legalmente se depositan los cadaveres, restos o cenizas de los seres

_humanos.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS e

Articulo 129 dal Reglamenio inlerior del Ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal directa del Municipio

| de Guaymas, Sonora. N

V. POLITICAS

Para llevar acabo los servicios de inhumacién y exhumacion en [os panleones municipaies es requisite

indispensable que el inleresado presente soliciiud y una vez prestados los servicios elaborar el reporte de
actividades.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Solicitud permisos, movimientos de panteones, reporie semanal.

Vil. ANEXOS

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

RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Coardinador
Panfeones 1. Inicio de procedimiento.
2. Rscibe solicitud de servicio por parte del cludadano.
3. Se selecclona lote y manzana para la inhumacion o

exhumacion.
4. Informa al ciudadano los tramites a segquir en Servicios
Publicos y Tesoreria Municipal.
[ Direccion General 5 Recibe documentos para su verificacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

f _ﬂsorefia f Recibe pago y t_?mi-i;-rbclbo de lesoreria. ) I Recibo “f

Coardinador
Panteones

Saolicila al cludadano presente recibo de pago.
Realiza la inhumacion y exhumacion seaun el caso. )
Elabora reporte diatio de actividades realizadas. Reporta
0. Envia original de reporte semanal a la Dirsccion General.

1. Fin del Procedimiento.

L L B

Y

/\/\ N
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Recibe aolicitud de servicio
por parte del cludadano

+

Se saleccions iota y manzana
para la inhumacion o
exhumacion.

¥

Informa al ciudadano de

tramites & sequir en Servicios
Pubiicas y Tesoreria Municipal

Recbe documenios para su

werihcacidn

Recbe pago y emile recibo de

tesoreria.
B

Solicia al ciudadano p
recibo.

| Realiza la inhumacion o
exhuma=on segan =i caso.

+

Elabora reporte diaric de
actividades realizadas,

o]

Envia onginal de reporte

samanal a la Diraccian
Ganaral

== - & Mapoles
/ . Administrativo
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PANTEON HEROES CIVILES DE GUAYMAS

‘d;}.1 I.‘\I .
s .@2. fF-ci) SOLICITUD DE PERMISOS
SOMOS GLIAYMAS

PORTADOR

LaITE e PAARZA NN

A RES »

CONSTRUCCION | —— |

INHURMACICN F—— ]

EXHUMACICIN ———1

REINHLIMACION I,

OTROS [ ]

COMNCEFRPTO

_ DE DEL

ATENTAMENTE
EMNCARGADOD

Serwvicios PusLicos
A T

- i
PANTEGON SAN FERNANDO Py
SOLICITUD DE PERMISOS
. PAARNZARA -
CONSTRUCCION ===} \\-,‘..\_
INHURMACION [ 1 S
LM ACTON ﬁ
FREL P L A1 i W_I
ayRos | I—
CONCESTO - \
A DE oEL
ATENTAMENTE
s EMNCARGADO
s Servicios PosLicos
Al A A A A A
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

o SENEMAL DL SERWICIO% P OBLIC 08 MUNTCIFALES,
;;.‘ .4?\ MENARTEN TS DI PANTEGNES
BEIRAEIR CorAYAAS SERAGPA O
FANTEON
[ — NORADAL L HLUMA SN PECIRARE EXHUMACIEN PERADNE R URAS CICN M montnn | MOMBREsDUCTANTE ;‘:;:
TOTAL | l |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

2

i ‘gol DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
fEn o REPORTE SEMANAL DE ACTIVIDADES

SOMOE GLIAVAMAS SEMANA DEL

huncidn
Dependanss
Uia Resp
Programa
SubPrograms
kgwtivon

SENVIE 08 COMUMALES

IR GHAL O SERVICHOS PLALICOS

BANTECNES

AOMINISTAADIGN DE LOS SERVICIOS PUBLICDS

FANTRO S

FHOFOACHONAR LOS SERICHOS DE INHUMACION,

GAVETAS

GAVETA

ENATIR SOUCITUDES DE ICENCIAS PARA CONSTALCOON DE
PR

UICEN O,

EMITIR SOUCITUDES ¥ PROPORCIDNAR |OS SEAVIOOS DE|
FUHLMACID, EXHLMAZIIN ¥ RER HUMACION

SCIOTUOES|

FLABORAR Y REVISAR AVANCES DE UM PROGRAMA [+ 3
LRJFEFA ¥ CONSIRVACKIN DE  1AS  INSTALSCKIMCS
EXETENTES EN LOS PANTECNES

| FACIGRAMA

D LAS INSTALACIONES EXSTENTES FN LOS PAMNTIONES

U oE TN DE TAPAS DE

GAVETAS

[INPLEME NTAR LN PROGRAMA DF LIMPIELA ¥ CON MHM'JL‘IN‘

ACTIOMES

TAPAL

.7

FLABCRAR INFORME DF CUSPLIMENTOS DE METAS

MFORME

e |
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

PANTEONES
{ NOMURE DEL PROCEDIMIENTO.
SERVICIO DE MANTENIMIENTO ¥ CONSERVACION DE PANTEONES MUNICIFALES.
CO0IG0 DEL PROCEDMIENTO: FECHA DE EMIBION: 30 de Noviembre de 2017
07-PMG-P-05/REV.02 } FECHADE REVISION 25 de Octubre de 2025
IX. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Llevar a cabo el manlenimienta, conservacion ¥ reparacion de la infraestructura de los panteones municipales para

| su funcionamiento,
X. ALCANCE

En &l Municipio de Guaymas, Sonora.
Xl. DEFINICIONES
Pant municipal Temrenos e infraestruclura propiedad o en administracion del municipic de Guaymas,
| donde legalmente se depositan los cadéveres, restos o cenizas de los seres humanoes fallecidos.

Xil. REFERENCIAS ESPECIFICAS |
Articulo 129 del Reglamento Interior del Ayuntamiento y de la Administracion Poblica Municipal directa del Municipio |
_de Guaymas, Sonora. N

X, POLITICAS
La conservacion y mar de los panteones municipales deben realizarse diariamenle con personal |

| aslgnado para tal efecto, loda vez que dicha instalacion es de amplia demanda para su uso por la ciudadania

XIV. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Oficio. Reporte
XV.ANEXOS
Diagramas de Flujo.
XVI. DESCRIPCION DE LA OFERACION DEL PROCEDIMIENTO
L___nes#‘é‘nmat.e DESCRIPCION DE ACTIVIDADES | REGISTRO
1. Inicio de procedimiento.
Coordinador 2. Programa trabajos de limpieza de pantscnes y asigna
Panteones | personal para realizarlos.
Personal de 2 =
Pantoonas 3. Realiza impieza de panteones.
Coordinador 4. Supervisa trabajos y elabora reporte diaric de actividades
FPanteones realizadas. Reports
5. Solicita a la Direccian General autorizacion de trabajos
Coordinador de reparacion y conservacion, limpleza por eventos
Panteones especiales, asl como la pam  iluminacion ¥ Memorandum
abastecimiento de agua en pilas.
5 6. Recibe y valora solicitud. Si no se autonza se
Director General reprograma. ]
OCTUBRE 2025 Fagina 33 de 48
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

Personal de
Panleones

"' 7. Si se auloriza, Realiza trabajos de reparacion,
mantenimiento, conservacion, entre otios.

Coordinador ' 8 Coordina y supervisa los trabajos de reparacian,
| _Panteones conservacion y otros especiales sutarizados.
: } ]
Coordinador 9. Elabora reporte semanal y lo turna a Direccién General.

Panteones

__10. Fin del Procedimiento.
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[ DIAGRAMA DE FLUJD DEL FROGEDIMIENTO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y CONSERVACISN DE

__COCRDINADOR DE PANTEONES PERSONAL DE PANTEONES |

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

PANTEONES MUNICIPALES.

DIRECCION GENERAL

( Inicio )

Programa trabajosa de lmpieza
de panteanas y asigna
personal para reafizarles.

Realiza impisza de
pantecnas.

Supearvisa trabajos y elabora ‘

reporte diario de
realizadas,

l

Reporie

Solicia a la Diraccian General
milorzecion  de  trabajos  de
raparacion ¥ ooRsErvacion,
Hmpieza por eventos eap I
asl como  la  iluminacian
abastaecimiento de agua en pilas

Recibe y valora solicitud.

¥

[ Mamorandum !

Realiza rabajos de
reparacian, mar 1,
canservacitn, entre olros

Coordina y supervisa los rabajos
de reparacion, conservacion y
otros especiales autarizados.

Mutoriza

r—f

l

Elabora reporte semanal de
sctividades y lo envia a la

Direcoidn General.

Repone

OCTUBRE 2025
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS | -

MEMORANDUM

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
ADMINISTRACION 2024-2027

25 de Octubre de 2025

m

RV- PUB. MPALES.

Por medic de la presente me permito solicitar & usted, los servicios de
reparacién de las rejas de fierro de la entrada principal del Pantedn Heroes Civiles de Guaymas

Quedando a sus apreciables drdanes.
ATENTAMENTE

COORD. DE PANTEONES
C.c.p. Archivo.

MEMORANDUM

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS
ADMINISTRACION 2024-2027

25 de Oclubre de 2025.

ERV- PUB. MPALES.

Por medio de la presente me parmilo solicitar a usted, parsonal para la
limpieza de los panteones debido al evento especial del dia de los ficles difuntos ol dia 2 de S

noviembre del presente, asi como = apoye en la iluminacian ¥ el abastecimiento de agua en pilas.
Quedando a sus apreciables Grdenss.
ATENTAMENTE
COORD. DE PANTEONES
C.c.p. Archivo,
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

A 'y
g"*‘; f% Lﬁ% ADMINISTRACION 2024-2027
] i ] 5 — X

LIMPIEZA DE PANTEONES
SOMOS GUAYMAS semana DEL

FECHA PANTEON TRABAJOS REALIZADOS
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H. AYUNTAMIENTC DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
PARQUES Y JARDINES

| WoMBRE DEL PROCECIMENTG:

I_SERVICIO DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE PARQUES Y JARDINES
CODIGE DEL FROCECIMIENTO: FECHA DE EMISION- 30 de Noviembrm de 2017

07-CPJ-P-DE/REV.01 FECHA CE REVISION: 25 de Octubre de 2025

L ‘OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Prestar el servicio pablico de parques y jardines a fin de satistacer jas necesidades de

de| municipio y mejorar la imagen urbana,
Il. ALCANCE
[ En &l Municiplo de Guaymas, Senara.

| . DEFINICIONES
Cuadrilla: Grupo de personal del municipio de Guaymas, que en forma conjunts desempenan labores de

mantenimiento y limpieza de jardines y parques pablicos.
Desmalezado: Accién de quitar la maleza (plantas no deseadas) de espacios publicos como parques, jardines o

vialidades.

Imagen urbana: Conjugacion de los diferentas elementos naturales y construidos que conforman parte del marco
visual de los habilantes da |a cludad, donde se relaciona sn forma sensible ¥ ogica to artificial con lo natural, para
lagrar un conjunto visual agradable y armoniose, que busca desarrollar una identificacion de los habitantes con su
cludad, con su barrio, o con su colonia.

Poda: Proceso 1gcnico de recortar y sliminar partes de una planta, arbol o arbusto, con el objetive de mantenar y e
majorar su salud, apanencia y productividad, asi como promover el crecimiento de la planta a traves de la direccién F

ion de los habit

del flujo de nutrientes.
h’ REFERENCIAS ESPECIFICAS o =

Articulo 128 del Reglamentn Interior del Ayuntamienio y de la Administracién Publica Municipal directa del Municipio, | )
, de Guaymas, Sonora, _— ; :f‘_\% "

V. POLITICAS pe
| Los servicios de mantenimiento y limpieza de parques, jardines y areas verdes, deben realizarse on base o un

Programa semanal y uns vez efectuadas las actividades elaborar el reporte semanal.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Reporte. h

-+ | vi. ANEXOS \

Diagramas de Flujo.

Vill._ DESGRIPCIGN DE LA OPERACGION DEL PROCEDIMIENTO
' RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

binar:for General 1. Inicio de procedimiento. e
N Planea las actividades e instruye al coordinador del area. ’

i

Coordinador Instruye al personal de la cuadrilla para |as labores de

Parques zado, limpieza y poda, .
- 4. Realiza los servicios de rieg_c de dreas verdes. _i
OCTUBRE 2025 Pagina 38 de 48
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H. AYUNTAMIENTODE GUAYMAS

En caso de ser necesario, crea areas verdes.

Verifica que el personal cuente con 1a herramienta
necesaria.

Supervisa que el personal realice las lsbores de forma
adecuada.

® N oo

Reporta Ios trabajos realizados en la semana y 50

Repore

conclusion o necesidades para concluir.

Director General

e

Verifica y realiza sjustes en las labores. .

i

10, Fin del Procedimiento.

OCTUBRE 2025

& A

SOMOS GUAYMAS

2024 - 2027

Pagina 39 de 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

www.guaymas.gob.mx

GEGe




L A

SOMOS GUAYMAS

2024 - 2027

> DIRECCION GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO: SERVICIO OE MANTENIMIENTO Y LIf

COOR

{ Inicioy ]

Planaa las actividades e
instruye al coordinador del
area.

MPIEZA A PARGUES Y JARDINES
ADOR PARQUES Y JARDINES

Instruye &l personal de la
cuadrila para las labores

Venfica y realiza ausies 2n las
labares,

desrnalezado, impieza y poda,

]

Realiza log servicios de risga
de Greas verdes.

I

En caso de ser necesanio, ores
areas verdes,

!

Verdica que 8l personal cusnle
con la herramienta necesanag,

l

Superyvisa que el parsonal
realice las labares da farma
adecuada

l

Reporta los trabajos
reallzados en la semana y su

conciusion o necesidades para
concluir

Reoorts

OCTUBRE 2025
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

= A B DIRECOON GENERAL DE SERVICIDS PUBLICDS MUNIEIPALES
ol PARQUES ¥ JARDINES
SOMETE GLIAYMAS SEMANA
| LIMPIETA MITHG, [CREATIIN MEGODE  [LMPEZA | PROGREAS
MANUAL DE DTRAS [#ATTO. CONS. DE|AREAS EVENTOL CHARRE
FECHA EQUIPD AREA DE ATENCIGN PLATAS, MON, T AREASVERDS |V Mm::s A
BB
' m ' SEVIIOS | SERWCDs | EVINTOS. |
|
[
1

- i
|
1
| i
I |
! | —
[ ] [

|_ |

TOTALES ]
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H. AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIFALES

TALLERES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENT0:
SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE MAQUINARIA Y EQUIPO DE SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
CODIGE DEL PROGEDIMIENTO: FECHA DE EMSION: 30 de Noviembre de 2017

07-CPJ-P-09/REV.01 FEGHA O REVIGION; 25 de Octubre da 2025 ]

L OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Frestar el servicio de mantenimiento preventivo y correctiva da los vehiculos del Ayuntamiento, asl como controlar

sl gaslo de los mismos, con objetiva de mantener Ia flata vehicular en las mejores condiciones mecénicas.

Il. ALCANCE

Interng administrativo de la Direccién General de Servicios Piblicos Municipales,

1ll. DEFINICICNES
Mantenimienta correctivo: Reparacion de un equipo o sistema despues de que ha ocurrido un falio, con el objelivo
de devolverlo a su estado normal de funcionamienta.
Mantenimiento preventivo: Ejecucion de tareas de revisidn ¥ reparacion programadas y periddicas para evitar fallos

inesperados en un equipo, maguinaria o sistema.
Requisicién: Saolicitud formal para adquirir bienes o servicios, que se realiza a través de un farmulario estandarizado
donde se detalla los articulos o servicios necesarios, sus cantidadas ¥ cuslquier otra espacificacion r relevants. |
IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS
Ariicule 129 de| Reglamento Inferior del Ayuniamisnto
de Guaymas, Senora.

V. POLITICAS

y de la Adminisiracion Pubiica Mumicipal directa del Municipio |

tiva de los vehiculos de Servicios Pablicos Municipales,

Prestar los servicios de manienimients preventive y cored
_asi como cantralar los qastos que se sfechien en los mismos . 4

VL. FORMATOS E INSTRUCTIVOS &%\

Requisicion g Informe. ,
Lvu‘ ANEXOS

Diagramas de Flujo.
Vill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO 7

Director Taller | 1. Inicle de procedimienta.

’ 2 Verifica las unidades vehiculares para hacer una n
inspeccian fisica. 4‘
3. Recibe la unidad y la inspecciona fisicamente ¥ requisita }\
el formato
I 4.  Elabora requisicion del material requerido de las
unidades. \3
5. Envia a Direccion General la solicitud de requisicion da f i
mefacciones para la orden de compra. R Requisicion
| Director General | 6. Auloriza requisicitn. Si no se autonza, se reprograma |
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H. AYUNTAMIENTOQ.DE GUAYMAS

7. Recibe el material y lo entrega al almacén. -
8. Recibe el material registra entrada y salida, entrega al |

Alanan Director Taller. i
Director de Taller 9. Recibe materlal y realiza el mantenimiento vehicular,
0. Elabora informe da los mantenimientos realizados, Informs
11. Fin del Procedimiento.
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H.

AYUNTAMIENTO DE GUAYMAS

FJIAGRAMA DE FLUJO: SERVICIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE MAQ

Iricio

__EQUIPO DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES.

Verifica las unidades
vehiculares para hecer una
Inspecaoidn fisica

Reciba al meatanal. registra
entrada y salida y entrega al
Draclor de Taller

FReciba af moteral yio
gnaga al almacon

Recibe la unidad y &
inspecciana |nie v
requisita &l formato

l t?equms:.an

- T s
Turna ia requisicion da .
matedales 3@ Direucitn Aagtariza ia =]
Qeneral requisicicn

e
|

, Recibe material y rssJLr.a wl

mantenirreanto hik

*

Elabora informe de ios
manitenimisntos realizados
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H. AYUNTAMIENTO GE GUAYMAS

Folio de Kecurios Materiaies

¥ Forwmiaa

& @ B -

SOMOS CGULIAYMAS
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AUTORIZS

DIRECTOR GENERAL DF SERVICIOS PUBLICOS MUICIPALES
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v, REGISTRO DE MODIFICACIONES
RESPONSABLE DESCRIPCION FECHA
& Autorizacion en sesion de ordinana de cabildo numero B0 del H,

Titular SPM _Ayuntamiento de Guaymas.

— Autorizacion en sesién de ordinaria de cabildo nimero __ del H.

| THOEr S'?M Ayuntamiento de Guaymas. =
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- - - Acto seguido la C. Presidenta Municipal sometio 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 acuerdo: - -- - -----=--=c-ceemamnacnoomoonon-

- - - ACUERDO 5.- Es de aprobarse y se aprucba 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. - - ---======-=--------------com-nmon-n-

---Y PARA LOS FINES A QUE HAYA LUGAR, EN TERMINOS DEL
ARTICULO 59 DE LA LEY DE GOBIERNO Y ADMINISTRACION
MUNICIPAL, EXPIDO LA PRESENTE CERTIFICACION
COMPUESTA DE VEINTISIETE (27) FOJAS, EN LA CIUDAD DE
GUAYMAS, SONORA; A 06 DE ABRIL DEL 20263 ---------~-- -

M.C. HERMAN AARQN GARS
SECRETARIO DELYUNEA
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