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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

I.-INTRODUCCION

El presente manual se elabora con el fin de que la Direccion General de Servicios Publicos,
cuente con un documento donde se sefalen los diversos servicios que se prestan en la
dependencia y de esta manera proporcionar al personal las herramientas necesarias para
que conozca n los procedimientos que se llevan a cabo en el cumplimiento de las funciones
asignadas; eficientando de esta manera los recursos con los que cuenta la dependencia,

tanto materiales, financieros y humanos.

Comprende la descripcion de los procedimientos de las dependencias adscritas a esta
Direccion, asi como las politicas de operacidon que rigen la realizacion de dichos
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 estara sujeto a cambios en su contendido a
fin de mantenerlo actualizado, cada vez que se presenten cambios significativos en la

ejecucion de los procedimientos de la dependencia.

REVISO
Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Pubjigos Difector de
Servi Publicos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.  OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual tiene como objetivo fundamental describir las actividades diarias de
trabajo que lleva a cabo el personal adscrito a las diferentes areas adscritas a la Direccion
de Servicios Publicos y como una herramienta que contenga un orden y una
estandarizacion para su cumplimiento, asi como detectar las desviaciones y omisiones que

se comentan al desarrollar las mismas y las modificaciones que surjan por causa de los

cambios en la estructura organica.

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

1. Nombre del Procedimiento Revision _y Canalizacién de Solicitudes Ciudadanas y/o

Peticiones de Diversas Areas que conforman la administracién.

1.1 Propésito del Procedimiento Revisar de manera puntual las peticiones ciudadanas que se reciban,

y canalizarlas al area correspondiente con el propésito de atenderlas
y brindar un excelente servicio

1.2 Alcance

Toda la ciudadania del Municipio de Poza Rica

1.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos

1.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-00-01 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Sarvicios Plblicos Area Responsable: Direcg‘?gl Servicios
ublicos
Paso Responsable Actividad Anexos
) Recibe las solicitudes ciudadanas provenientes de ;
1 Asistente oficialia de partes. No Aplica
2 Director Revisa las solicitudes ciudadanas. No Aplica
. Da indicaciones a la asistente para direccionarlas al .
E ik area correspondiente. No Aplica
: Entrega las solicitudes ciudadanas al 4area
4 Asistente correspondiente F-DSP-001
Da seguimiento a la Solicitud Ciudadana, para
5 Asistente posteriormente informar a oficialia de partes. FIN No Aplica
DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO
Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto i .
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-00-01 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Revision y Canalizaciéon de Solicitudes Ciudadanas y/o Peticiones
de Diversas Areas que conforman la administracion.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccién de Servicios
Publicos
JEFATURAS
ASISTENTE DE LA
; DIRECTOR ADSCRITAS A LA DESCRIPCION
DIRECCCION DIRECCION
1. Recibe las solicitudes ciudadanas provenientes de
oficialia de partes.
2. Revisa las solicitudes ciudadanas
3. Da indicaciones a la asistente para direccionarlas al
area correspondiente.
1 4. Entrega las solicitudes ciudadanas al area
correspondiente.
5. Da seguimiento a la Solicitud Ciudadana, para
2 posteriormente informar a oficialia de partes. FIN DEL
> PROCEDIMIENTO.
3 -
4
5 -

ELABORO

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1.7 Anexos

F-DSP-001
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO PERIODO:
' OFICIALIA DE PARTES
CONTROL DE CORRESPONDENCIA RECIBIDA CORRESPONDECIA TURNADA A: DIRECCION
DE SERVICIOS PUBLICOS
Ej 1 - - v v v K7 - -
=
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REVISO
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ELABORO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL x
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ = y
Direcciéon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2. Nombre del Procedimiento

Supervisiéon y Sequimiento de Actividades/Funciones de las
areas a Cargo.

2.1 Propésito del Procedimiento

Asegurar y garantizar que las areas que forman la Direccion de
Servicios Publicos cumplan con sus funciones siguiendo los
lineamientos establecidos con eficiencia, eficacia y calidad.

2.2 Alcance

Supervisar las areas adscritas a esta Direccion.

2.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos

2.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos

2.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-02

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Direccion Servicios Publicos

Paso Responsable Actividad Anexos
. Hace recorridos para supervisar las jefaturas i
! Girector adscritas a la Direccion. Na Apliea
2 Director Supervisa las areas adscritas. No Aplica
3 Difector Identlﬂcg problematl_cas que afecten el servicio No Aplica
proporcionado a la ciudadania.
Si identifica problematicas en conjunto con los
4 Director y Jefes de area jefes de area implementan plan para corregir No Aplica
problematicas identificadas.
5 Diiresctor gler;o, revisa los avances y/o requerimientos del No Aplica
: Realiza una bitacora del recorrido, fotografias si
& Direacior considera conveniente. F-DEP-002
. . I Elabora reportes de la bitacora del recorrido o un
1 Asistents de la Direccin archivo fotogréfico. FIN DEL PROCEDIMIENTO. F-EOR-002

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

J

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-00-02 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Supervisién y Seguimiento de Actividades/Funciones de las areas a
Cargo.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccién de Servicios
Publicos
DIRECTOR Y
DIRECTOR .;rl-:)FSACT:#:g MSIJ-l;FE!hE‘-(r:I(E:I%ﬁILA DESCRIPCION

2. Identifica problematicas

3. En conjunto con los jefes de area implementan plan
para corregir problematicas identificadas.

4. Revisa los avances y/o requerimientos del area.

5. Realiza una bitacora del recorrido, fotografias si
considera conveniente.

6. Elabora reportes de la bitacora del recorrido o un
archivo fotografico. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

INICIO 1. Hace 'reconjr'idos para supervisar las jefaturas adscritas
a la Direccion.
v
1

NO

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto

NfbiFes Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Puasto Asistente de Direccidn de Servicios Monter
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Anexos

NO APLICA

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3. Nombre del Procedimiento

Informar a las Comisiones Edilicias Correspondientes Sobre
el Desempeno de la Direccion.

3.1 Propésito del Procedimiento

Mantener informados a los ediles sobre actividades llevadas a cabo
en la Direccion de Servicios Publicos.

3.2 Alcance

Informar las actividades mensuales de cada area adscrita a la
Direccion de Servicios Publicos.

3.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccién de Servicios Publicos

3.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos

3.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-03

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable: Direccién Servicios Publicos

Paso Responsable Actividad Anexos
: Mensualmente pide informe de actividades a .
1 Director cada una de las areas adscritas a la Direccion. No Aplica
5 Jefes de area adscritos a la Elaboran su informe de actividades llevadas a Ko Alica
Direccion cabo en el rea. P
Jefes de area adscritos a la Entrega informe en la Direccion. .
3 Direccion No Aplica
Con los datos recibidos de los jefes de area
4 Diiotin elabora informe a los ediles comisionados sobre F-DSP-002
las actividades realizadas en el area. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez

Nombre y . . : ; =
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-03

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: Informar a las Comisiones Edilicias Correspondiente Sobre el
Desempefio de la Direccion.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccién de Servicios
Publicos
JEFATURAS ASISTENTE DE LA .
DIRECTOR ADSCRITAS DIRECCION DESCRIPCION
INICIO 1. Hace recorridos para supervisar las jefaturas adscritas
a la Direccioén.
2. Identifica problematicas.
3. En conjunto con los jefes de area implementan plan
1 para corregir problematicas identificadas.
4. Revisa los avances y/o requerimientos del area.
5. Realiza una bitacora del recorrido, fotografias si
considera conveniente.
6. Elabora reportes de la bitacora del recorrido o un
2 gl archivo fotografico. FIN DEL PROCEDIIENTO.
> 3
l NO
4
y
5
> 6
A4
FIN

ELABORO

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

3.7 Anexos

F-DSP-002

Asunto: informe mensual mes/afio

A fin de coadyuvar 3 cumplir eficientemente con las comisiones que usted
dignamenie representa en este ayuntamiento adjunto al presente enwio e informe de las
actividades y operaciones efectuadas en el Departamento de (segin la comisidn que
represente) comespondiente al mes de (mes que se estd informando) del aho que

transcure.

Mereiauamrﬁpaﬁiﬁsétdenesmmndem:gmaadamﬁino.
aportacion de datos sobre este tema. en tanto me es grato enviar a usted un cordial
saludo.

Atentamente:

ELABORO

RE

VISO

cODIGO

HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesﬁs Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4. Nombre del Procedimiento

Enlace con Diversas Areas Administrativas.

4.1 Propésito del Procedimiento

Coordinarse con las diversas areas administrativas del
Ayuntamiento, para el eficiente cumplimiento de diversas
actividades de la Direccion de Servicios Publicos.

4.2 Alcance

Todas las areas administrativas del Ayuntamiento

4.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos

44 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos

4.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-04

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Direccion Servicios Publicos

Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe el requerimiento de la actividad a cumplir
1 Director de las diferentes areas administrativas del No Aplica
Ayuntamiento y se lo canaliza a |a asistente.
. . . Recopila toda la informacién con las diferentes ;
2 Asistente de la Direccion Jefaturas adscritas a la Direccion. No Aplica
3 Jefaturas adscritas a la Direccion | Entregan informacién requisitada a la asistente. No Aplica
Formula la respuesta o elabora la actividad F-DSP-003
4 Asistente de la Direccion administrativa requerida y la muestra al Director F-DSP-004
para Visto Bueno. F-DSP-005
Da su Visto bueno y lo devuelve a la Asistente
5 Director para entregar al area administrativa No Aplica
correspondiente.
. ; " Entrega la informacidn. FIN DEL .
6 Asistente de la Direccion PROCEDIMIENTO. No Aplica

ELABORO

12

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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4.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: | MPR-MP-DSP-00-04 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Enlace con Diversas Areas Administrativas.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccién de Servicios
Puablicos
AISTENTE DE LA JEFATURAS A
DIRECTOR DIRECCION ADSCRITAS DESCRIPCION
@ 1. Recibe el requerimiento de la actividad a cumplir de las
diferentes areas administrativas del Ayuntamiento y se
lo canaliza a |a asistente.
2. Recopila toda la informacion con las diferentes
1 Jefaturas adscritas a la Direccion.
T 3. Entregan informacion requisitada a la asistente.
4, Formula la respuesta o elabora la actividad
2 administrativa requerida y la muestra al Director para
Visto Bueno.
3 5. Da su Visto bueno y lo devuelve a la Asistente para
entregar al area administrativa correspondiente.
6. Entrega la informacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
4
‘_
s |
i I

ELABORO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4.7 Anexos

F-DSP-003

Poza Rica de Hgo. Ver., a XX de XXX de XXX
Oficio SPU-XXX-2020

Directora de Unidad de Transparencia
PRESENTE

Antecedentes: Oficio UNT-XXX-XO0(
Fecha: XX de XX de 2020

Asunto: Se contesta solicitud de informacion relativa a folio Y0000
En respuesta a su oficio citado en el apartado de antecedentes y del cual se anexa copia
para pronta referencia donde se remite solicitud de acceso a la informacion plblica con nimero de

folio XOUXX y con el objetivo de dar cumplimiento a la ley de Transparencia y Acceso a la informacion
Publica, informo lo siguiente.

Sin mas por el momento aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente:

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y c . K= o <
Asistente de Direccion de Servicios nter CODIGO
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Publicos Dir rde
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F-DSP-004

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

15

ELABORO

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5. Nombre del Procedimiento

Archivo de Documentacion.

5.1 Propésito del Procedimiento

encuentren disponibles en todo momento.

Asegurar una perfecta conservacién de los documentos que se

5.2 Alcance

Lograr rapidez y eficacia en la localizacién de los documentos

5.3 Referencia Normativa

Ley General de Archivos

5.5 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos

5.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-05

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Direccion Servicios Publicos

Paso Responsable

Actividad

Anexos
1 Bitecior Proporciona la aprobacién para archivar los No Aolica
documentos. P
: . ¥ Clasifica los documentos de acuerdo al ’
2 Asistente de la Direccion COPMBIING dél iistiio. No Aplica
. Supervisar la clasificacion de los documentos y y
3 Director la aprueba. No Aplica
Realiza escaneado de documentos para
: ; ” archivarlos de forma electronica y posterior los X
4 Asistents de ka Direockin archiva en las carpetas correspondientes. FIN N Aplica
DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ] ) - o
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
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REVISO
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5.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-00-05

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: Archivo de Documentacion.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccién de Servicios
Publicos
AISTENTE DE LA
DIRECTOR DIRECCION DESCRIPCION
1. Proporciona la aprobacion para archivar los documentos.
@ 2. Clasifica los documentos de acuerdo al contenido del mismo.
3. Supervisar la clasificacion de los documentos y la aprueba.
4. Realiza escaneado de documentos para archivarlos de forma electronica y
posteriormente los archiva en las carpetas correspondientes. FIN DEL
1 PROEDIMIENTO.
2
No
= B
SI 4
\J
FIN

5.7 Anexos NO APLICA

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombrey ) . o =
Asistente de Direccion de Servicios Maonter
Puesto #i: .
Publicos Diregtor de
i Servicip§ Pliblicos
Firma
Fecha LY-NOV-2074 [ Ja-hod-ory_
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6. Nombre del Procedimiento Permisos a Espacios Publicos para Eventos sin Fines de
Lucro.

6.1 Propésito del Procedimiento La administracion y control, del uso de los espacios publicos a
cargo de esta Direccidn para realizar actividades sin fines de lucro.

6.2 Alcance Toda la ciudadania que requiera realizar actividades en un
espacio denominado publico (parque o plaza) sin fines de lucro.

6.3 Referencia Normativa Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

6.5 Responsabilidades Direccién de Servicios Publicos

6.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-00-06 | Version: 1.0

Unidad Administrativa: Servicios Pblicos Area Responsable: | Direccién Servicios Publicos

Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe Peticion ciudadana a través de oficialia
de partes o de alguna Area Administrativa del
Ayuntamiento para el uso de un espacio publico
con el fin de realizar alguna actividad sin fines de
lucro, le pide a la Asistente verificar si el espacio
se encuentra disponible.

1 ~ Director No Aplica

Verifica disponibilidad en agenda.

Sino se encuentra disponible llama al ciudadano
2 Asistente de la Direccion o area que solicito el permiso para informarle y le
ofrece otro espacio u otra fecha disponible.

Si se encuentra disponible le informa al Director.

F-DSP-006

Aprueba la fecha y solicita a Asistente elaborar el

- waasios permiso por escrito.

No Aplica

Elabora permiso y lo entrega al Director para su F-DSP-007

4 Asistente de la Direccion : o 0
firma de autorizacion.

Revisa permiso y lo firma de autorizacion, lo

5 Director regresa a Asistente para que lo entregue.

No Aplica

Llama al solicitante para entregar permiso, quien
tiene que firmar su permiso de recibido,
mostrandole nuestros avisos de privacidad,
explicandole sobre el trato de sus datos
personales, posteriormente se escanea vy
archiva, para posteriormente subirlo en las
obligaciones de transparencia (art.15 fracc.
XXVII). FIN DEL PROCEDIMIENTO.

6 Asistente de la Direccién No Aplica
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

6.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-05 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Permisos a Espacios Publicos para Eventos sin Fines de Lucro.

Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Direccion de Servicios
Publicos

DIRECTOR DIRECCION

AISTENTE DE LA

DESCRIPCION

INICIO

A4

FIN

1. Recibe Peticion ciudadana a través de oficialia de partes o de alguna Area
Administrativa del Ayuntamiento para el uso de un espacio publico con el fin
de realizar alguna actividad sin fines de lucro, le pide a la Asistente verificar si
el espacio se encuentra disponible.

2. Elabora permiso y lo entrega al Director para su firma de autorizacion.

3. Revisa permiso y lo firma de autorizacion, lo regresa a Asistente para que lo
entregue.

4. Llama al solicitante para entregar permiso, quien tiene que firmar su permiso
de recibido, mostrandole los avisos de privacidad, explicandole sobre el trato
de sus datos personales, posteriormente se escanea y archiva, para
posteriormente subirlo en las obligaciones de transparencia (art.15 fracc.
XXVII). FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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1.6 Anexos

F-DSP-006

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; ; o o
Asistente de Direccion de Servicios Magnter
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-DSP-007

Poza Rica de Hgo. Ver., a 12 de marzo de
Permiso SPU-053-

C. Abraham Reyes Soto
COFRRE CO4
Presente.

Asunto: Permiso para utilizar “Pérgola del Parque Judrez”
Evento: “Nifios Reciclando por la Tierra™

Aninosdeninc: Ofolo N° COFRRE-C 04-502-2000
Feola 10 do febrevo do DEID
Ofigiolia de Partes: Follo 26080

Feehx 12 de febrero do 2020

En atencidn a su oficio citado en el apartado de antecedentes, del cual
anexo copia para pronta referencia. me permito comunicar a usted que su peticion
para utilizer las instalaciones de la “Pérgola del Parque Judrez” el domingo 26 de
sbril del afio en curso en un horario de 08:00 a 16:00 hrs. ha sido concedida

Agradeceré su debido cumplimiento con el horario sefialado a fin de contin
con |la agenda diente a esta instalacién.

Sin otro particular de momento reciba un cordial saludo.

Atentamente:

ELABORO REVISO
Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; ¥ i e <
Asistente de Direccion de Servicios Monter CODIGO
Puesto i .
Publicos Dir rde
i Servicj
Firma
g : E: HAPR-SPU-MO-01
Fexhs 1™29-NoV-2074 | 29-Nov-zoZ¥
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL J |
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direcciéon de Servicias Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7. Nombre del Procedimiento

Supervision de las areas que conforman la Direccién de
Servicios Publicos.

7.1 Propésito del Procedimiento

Apoyar y supervisar las funciones de las areas que integran las
Direccién de Servicios Publicos.

7.2 Alcance

Todas las areas que integran la Direccién.

7.3 Referencia Normativa

Manual de Procedimientos de la Direccién de Servicios Publicos.

7.4 Responsabilidades

Direccidén de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

7.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-SSP-01 | Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Subdireccion de

Area Responsable:
Servicios Publicos

Paso Responsable

Actividad

Anexos
1 Subdiractor Beahza recorrldog para supervisar las areas que No Aplica
integran |a Direccién.
. Evalia herramientas de trabajo, magquinaria, :
2 Subdirecior equipos de transporte, seguridad, entre otros. NoAplics
Si se requieren nuevas herramientas de trabajo
3 Subdirector gestiona con el Director el abastecimiento de las No Aplica

mismas.

4 Asistente de la Direccion

Tramita requisiciones para cubrir necesidades de

los departamentos. F-DSP-SSP-001

5 Subdirector

Da seguimiento personal a las solicitudes
ciudadanas para que estas sean resueltas a la
brevedad.

No Aplica

Asistente de la Direccion

Elabora informe al Director de lo reportado por el
subdirector y archiva evidencias fotograficas. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

F-DSP-SSP-002

ELABORO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

7.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-SSP-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: Supervisién de las areas que conforman la Direccidén de Servicios
Publicos.
Unidad Administrativa: | Servicios Publicos Area Responsable: Subdireccién de Servicios
Publicos
ASISTENTE DE LA
SUBDIRECTOR DIRECCION DESCRIPCION
A4 1. Realiza recorridos para supervisar las areas que integran la Direccién.
1 2. Evalia herramientas de trabajo, maquinaria, equipos de transporte, seguridad,
entre otros.
3. Si se requieren nuevas herramientas de trabajo gestiona con el Director el
abastecimiento de las mismas.
4. Tramita requisiciones para cubrir necesidades de los departamentos.
2 5. Da seguimiento personal a las solicitudes ciudadanas para que estas sean
resueltas a la brevedad.
6. Elabora informe al Director de lo reportado por el subdirector y archiva
v evidencias fotograficas. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
il
5
> 6

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez

Firma

e/
R

Fecha

T NV 2074
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7.7 Anexos

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre y Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Herngndez
BlektD Asistente de Direccidn de Servicios Mgnter
Public Diri de
1/ ZS Servidi blicos
Firma Y ( /
Fecha 1790- MOVZOZ"( 29-Ned 2024
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8. Nombre del Procedimiento Mejoramiento de Imagen Urbana

8.1 Propésito del Procedimiento

necesidades.

Contribuir al mejoramiento de la calidad de vida urbana de los
habitantes del municipio de Poza Rica mediante la generacion de
un sistema de espacio publico que permita la satisfaccion de sus

8.2 Alcance

Diversas areas de oportunidad del municipio de Poza Rica.

8.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115, frac. LI y Il Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México articulo 126 Ley Organica del Municipio.

8.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccién de Servicios

8.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-SSP-02 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: | gervicios Publicos Area Responsable: Subdireccion de
Servicios Publicos
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Director / Subdirector de Servicios | Realiza recorridos para buscar areas de No:Aniica
Publicos oportunidad para hacer el mejoramiento. P
2 Subdirector de Servicios Publicos Levanta. un diagnostico de las- reparaciones No Aplica
necesarias.
. - " Verifica si cuenta con los insumos para proceder .
3 Subdirector de Servicios Publicos a realizar el trabajo. No Aplica
. e _ Elabora las requisiciones de los materiales
4 Asistente de Servicios Publicos requeridos para la elaboracién del trabao. F-DSP-SSP-001
i . - Proceden a realizar las reparaciones :
5 Auxiliares de la Direccién diagnosticadas. No Aplica
Subdirector de Servicios Elabora reporte y se toma evidencia fotografica.
g FIN DEL PROCEDIMIENTO. HOSR-SSPO03

Nombre y
Puesto

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez

Asistente de Direccion de Servicios Monter
Publicos Dirgcjor de
v .11, Servi Ublicos

ELABORO

Firma
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DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

8.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-SSP-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Mejoramiento de imagen urbana

Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Subdireccién de Servicios
Publicos
Responsable:
DIRECTOR / ASISTENTE DE LA AUXILIARES DE LA .
SUBDIRECTOR DIRECCION SUBDIRECTOR SUBDIRECCION DESCRIPCION
@ 1. Realiza recorridos  para

kN L,

/

o B

— \
\
- 5

<

(0

buscar areas de oportunidad
para hacer el mejoramiento.

2. Levanta un diagnéstico de las
reparaciones necesarias.

3. Verifica si cuenta con los
insumos para proceder a
realizar el trabajo.

4. Elabora las requisiciones de
los materiales requeridos
para la elaboracion del
trabajo.

5. Proceden a realizar las
reparaciones diagnosticadas.

6. Elabora reporte y se toma
evidencia fotografica. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : : 7 5
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto S .
Publjcos Direcflor de
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8.7 Anexos

F-DSP-SSP-001
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9. Nombre del Procedimiento

Elaboracion y Desarrollo del Programa de Trabajo Diario.

9.1 Propésito del Procedimiento

red de drenaje.

Dar seguimiento a las actividades diarias del Departamento
mediante inspecciones, mantenimiento, limpieza, desazolves de la

9.2 Alcance

Evaluar las areas, puestos y niveles jerarquicos; Dar cumplimiento
a la Obligaciones en materia de Transparencia.

9.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos

9.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

9.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-01 | Versién:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe reportes de atencion ciudadana para la
realizacion de acciones como  son:
1 Jefe de Area Inspecciones, Mantenimiento, limpieza, No Aplica
: Reparacion, desazolves de la red de drenaje
general y apoyos de agua.
2 Jofe:de Area Elabo_ra orden de trabajos para las actividades F-SPU-JAPDA-001
a realizar.
Recibe las ordenes de trabajo y selecciona al
personal para la realizacion de los trabajos a
3 Encargado A cada cuadrilla a efectuar, asi como también el F-SPU-JAPDA-002
pase de lista del personal adscrito al
departamento.
Operarios “A”, Choferes “B”, Entregan al Encargado A, sus reportes de
4 Cuadrilla de Albaniles, trabajo con los reportes concluidos y de No Aplica
Varilleros, y de Soldador seguimiento.
Realiza informe de actividades a la jefatura de
5 Encargado A area y otorga reportes de avance y conclusion No Aplica

para su registro. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Publicos Diregfor de
Servici ublicos

Firma
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

9.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién y Desarrollo del Programa de Trabajo Diario.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

JEFE DE AREA

ENCARGADO “A"

OPERARIOS “A”, CHOFERES
“B”, CUADRILLA DE
ALBANILES,
VARILLEROS, SOLDADOR Y
DE INSPECCION

ENCARGADO “A"

DESCRIPCION

INICIO

SERED

. Recibe

. Recibe

reportes de
atencioén ciudadana para la
realizacion de acciones
como son: Inspecciones,
Mantenimiento, limpieza,
Reparacion, desazolves de
la red de drenaje general y
apoyos de agua.

. Elabora orden de trabajo

para las acciones a realizar.
las drdenes de
trabajo y selecciona al
persanal para la realizacion
de los trabajos a cada
cuadrila a efectuar, asi
como también el pase de
lista del personal adscrito al
departamento.

. Entregan al Encargado A,

sus reportes de trabajo con
los reportes concluidos y de
seguimiento.

. Dainforme de actividades a

la jefatura de area y otorga
reportes de avance vy
conclusién para su registro.
FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

9.7 ANEXOS NO APLICA

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

i

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Hernandez
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Servidqi ublicos

Firma

)

Fecha
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10. Nombre del Procedimiento Factibilidades de Drenaje Sanitario, Comercios, Industrias
Fraccionamientos.

10.1 Propésito del Procedimiento Otorgar el servicio solicitado al ciudadano siempre y cuando cumpla
con los requisitos solicitados para la conclusion de su tramite.

10.2 Alcance Evaluar las areas, puestos y niveles jerarquicos; Dar cumplimiento

a la Obligaciones en materia de Transparencia.

10.3 Referencia Normativa Reglamento del Servicio de Alcantarillado y desaglie de aguas
residuales del Municipio de Poza Rica, Veracruz.
10.4 Responsabilidades Direccion de Servicios Plblicos, Subdireccion de Servicios Publicos

y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

10.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento: MPR-MP-DSP-JAPDA-02 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: isins bl Area Responsable: | Jefatura de Agua Potable,
Aendeies Publicas P Drenaje y Alcantarillado.

Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe de la Direccion de Servicios Publicos los
oficios solicitando Factibilidades de red de

L siela Beianes drenaje sanitario, para registrar y canalizar al Raifipliea
personal operativo.
2 Inspector Municipal Recibe orden de trabajo para proceder a realizar F-SPU-JAPDA-003

la visita de inspeccidn previamente agendada.

Junto con el inspector acude a la visita de
3 Cabo de varilleros inspeccion para verificar el punto de conexion No Aplica
mas cercano siempre y cuando sea factible.

Recibe reporte de la inspeccion realizada junto
4 Escribiente “B” con la documentacion para verificar datos y F-SPU-JAPDA-003
proceder a otorgar boleta de pago.

Otorga al solicitante el oficio de factibilidad con
5 Jefe de area las especificaciones correspondientes. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
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10.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Fraccionamientos.

Factibilidades de Drenaje Sanitario, Comercios, Industrias vy

Unidad Administrativa: Servicios Publicos

Area Responsable: Jefatura de Agua

Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

INSPECTOR

JEFE DE AREA MUNICPAL

ESCRIBIENTE

CABO DE VARILLEROS B

DESCRIPCION

. Recibe de la Direccion de Servicios

Publicos los oficios solicitando
Factibilidades de red de drenaje
sanitario, para registrar y canalizar al
personal operativo.

Recibe orden de trabajo para
proceder a realizar la visita de
inspeccion previamente agendada.

Recibe reporte de la inspeccion
realizada junto con la
documentacion para verificar datos y
proceder a otorgar boleta de pago.

Otorga al solicitante el oficioc de
factibilidad con las especificaciones
correspondientes. - FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO
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10.7 Anexos
F-SPU-JAPDA-003

‘!ﬁ % Servicios Gobici e rta
; 4 Puhblicos Poza
fe - B4 Uit redes LBty Rlc‘a
H. AYUNTARMIENTC CONSTITUCIOMNAL
JEFATURA OF AGUA POTABLE, DREMNAJE, ALCANTARILLALICO v
TRATAMLIEMTO DF AGIIAS NESIDIILALES
1 E =110]
NFPARTARMEMTO: FECHA DE REALIZACION
FECHA IRECERCION): Na. FOLIO
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DIRECCION : _
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Aviso de Privacidad:
El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos,
el objeto de dar trémite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad . que estén deb fundados y

con

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina www.gobiemodepozarica. gob.mx/transparencia, en el
apartado Avisos de Privacidad
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11. Nombre del Procedimiento

Permisos de Conexion de Uso Doméstico y Comercial a la Red

de Drenaje General.

11.1 Proposito del Procedimiento

Brindar al ciudadano el servicio que solicita en el menor tiempo

posible para la conclusion de su tramite.

11.2 Alcance

Toda la ciudadania del Municipio de Poza Rica.

11.3 Referencia Normativa

Reglamento del Servicio de Alcantarillado y desagiie de aguas

residuales del Municipio de Poza Rica, Veracruz.

11.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

11.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-03

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Jefe de area

Recibe solicitudes del ciudadano para permiso
de conexion de la red de drenaje general, se
registra y canaliza al inspector para su atencion.

No Aplica

2 Inspector Municipal

Recibe orden de trabajo para proceder a realizar
la visita de inspeccion comunicandose via
telefénica con el ciudadano para acudir al
domicilio.

F-SPU-JAPDA-04

3 Cabo de varilleros

Junto con el inspector acude a la visita de
inspeccion para verificar el punto de conexién
mas cercano.

No Aplica

Escribiente “B”

Recibe reporte de la inspeccion realizada junto
con la documentacion para verificar datos y
proceder a otorgar boleta de pago y convenio
para la realizacion de los trabajos. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica
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Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

11.6 Diagrama de Flujo

No. De Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-03

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Permisos de Conexién de Uso Doméstico y Comercial a la Red de Drenaje
General.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

INSPECTOR

JEFE DE AREA MUNICIPAL

CABO DE
VARILLEROS

ESCRIBIENTE

»

DESCRIPCION

1.

Recibe solicitudes del ciudadano que
asi lo solicite para permiso de
conexion de la red de drenaje
general, se registra y canaliza al
inspector para su atencién.

Recibe reporte de la inspeccion
realizada junto con la documentacién
para verificar datos para proceder a
otorgar boleta de pago y convenio
para la realizacion de los trabajos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11.7 ANEXOS NO APLICA

ELABORO

REVISO

34

HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : . o5 S
Asistente de Direccidon de Servicios Monter
Puesto i b
Publicos Di r de
1/ /}hﬁ Serviqigs Rublicos
_Firma A /
Fecha QG -nNav-2(079 (2N - 2024
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Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12 Nombre del Procedimiento Permiso de Reparacion de Descargas de Uso Doméstico o
_ Comercial a la Red de Drenaje General.
12.1 Propésito del Procedimiento Otorgar el permiso de reparacion de descargas particulares a la

brevedad para asi evitar problemas de contaminacion en el
domicilio del solicitante.

12.2 Alcance Evitar problemas de contaminacion.

12.3 Referencia Normativa Reglamento del Servicio de Alcantarillado y desaglie de aguas
residuales del Municipio de Poza Rica, Veracruz.

12.4 Responsabilidades Direccién de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

12.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: | MPR-MP-DSP-JAPDA-04 | Version: 1.0

Unidad Administrativa: | Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe solicitud del ciudadano para permiso de
1 Escribiente “B” reparacion de la descarga particular, se registra No Aplica
y canaliza al inspector para su atencién.

Recibe orden de inspeccion, comunicandose via
2 Inspector Municipal telefonica con el ciudadano para acudir al F-SPU-JAPDA-04
domicilio.

Junto con el inspector acude a la visita de
inspeccion para verificar el punto de conexion F-SPU-JAPDA-05
3 Cabo de varilleros mas cercano, se entregan para otorgar boleta de F-SPU-JAPDA-06
pago y convenio para la realizacion de los
trabajos.

Recibe reporte de la inspeccidn realizada junto
con la documentacion para verificar datos y
4 - e proceder a otorgar boleta de pago y convenio No Aplica
Escelblenta "8 para la realizacion de los trabajos. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-04

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Permiso de Reparacién de Descargas de Uso Doméstico o Comercial a
la Red de Drenaje General.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

ESCRIBIENTE “B”

INSPECTOR

MUNICIPAL CABO DE VARILLEROS

DESCRIPCION

1.

Recibe solicitud del ciudadano para permiso de
reparacion de la descarga particular, se registra
y canaliza al inspector para su atencion.
Recibe orden de inspecciéon, comunicandose
via telefénica con el ciudadano para acudir al
domicilio.

Junto con el inspector acude a la visita de
inspeccion para verificar el punto de conexién
mas cercano, se entregan para otorgar boleta
de pago y convenio para la realizacion de los
trabajos.

Recibe reporte de la inspeccion realizada junto
con la documentacion para verificar datos y
proceder a otorgar boleta de pago y convenio
para la realizacién de los trabajos. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

12.7 AnexosF-SPU-JAPDA-04

FOLIO: FECHA:

REPORTE DE INSPECCION REALIZADA PARA CONEXION DE:
DRENAJE

REPARACION DE DESCARGA:

INTRODUCCION:

NOMBRE DEL USUARIO:

CALLE:

COLONIA:

DISTANCIA DE LA BANQUETA:

DISTANCIA A LA CALLE:

DIAMETRO

PROFUNDIDAD DEL POZO DE VISITA

TIPO DEL TUBO EXISTENTE

LA CALLE ES DE:
ELABORAR CROQUIS (ENTRE CALLE Y CALLE)
PAVIMENTO

TERRACERIA
ASFALTO,

TIPO DE DESCARGA:
COMERCIAL
CASA HABITACION

OBSERVACIONES

INSPECCION REALIZADA POR:

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proparcione

Sus datos personales seran utilizados para las finali dar seg alas Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos, con
el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requenimientos de informacion de una autoridad 1te. que estén fundados y os.

Para mayor i 6n acerca del o y de los Qque puede hacer valer usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina www.gobiemodepozarica. gob, mx/transparencia, en el

apartado Avisos de Privacidad

SEPTIMA.- El Usuario se compromete a cubrir la cuota mensual por servicio de mantenimiento del drenaje Sanitario, que se generara desde
el momento en que se conecte a la red secundaria de drenaje sanitario y posteriormente al colector primario albafial exterior, cuota que se
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

incluira en el recibo del agua potable, en caso de no cumplir, se procedera a la suspension del servicio, tal como lo establece la ley No. 21 de
Aguas del Estado de Veracruz-Llave.

OCTAVA.- El Usuario esta consciente que el presente “COMPROMISO” tiene un periodo de gracia de 365 dias a partir de su firma, tiempo
suficiente para la ejecucion de los trabajos. En caso contrario debera solicitar una ampliacion del mismo a este H. Ayuntamiento Constitucional.

{Nota.- Una vez abierta la excavacion, tiene mdximo siete dias, para concluir los trabajos y reparacién de pavimento.)

NOVENA.- E| usuario esta obligado a dar aviso a la Comision de Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado, Tratamiento y Disposicion de Aguas
Residuales, de la fecha de inicio de la obra, para supervision de la misma.

DECIMA. Asimismo, esta consciente que el documento que se expide para este asunto, no podra ser usado para ningun otro tramite.

NOTA. Debera contar con un registro sobre el area de banqueta, con el fin de evitar taponamientos futuros. Asimismo, el usuario estd

obligado a dar aviso a este Departamento 48 horas previas a la realizacidn de los trabajos, mismos que se deberdn realizar solamente en dias hébiles
(lunes a viernes), teléfono de atencidn es: 782 82 6 34 00 Extensidn 158.

Se firma la presente carta compromiso alos  dias del mes de del ano , en la Ciudad de Poza Rica de Hgo. Ver., firmando al margen
y al calce los que en el mismo intervienen.
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F-SPU-JAPDA-006

1E INGR

') {4}

13 Nombre del Procedimiento Suministro de Agua de Pipa a la Ciudadania y Riego de
Bulevares y Camellones de la Ciudad.
13.1 Propésito del Procedimiento Brindar el suministro de agua a las colonias mas vulnerables que

no cuentan con el vital liquido, a las escuelas, dependencias, riego
de agua en bulevares y camellones.

13.2 Alcance Colonias que no cuenten con el servicio en apoyo a CAEV.
13.3 Referencia Normativa Manual de Organizacién de la Direccién de Servicios Publicos
13.4 Responsabilidades Direccién de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

13.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JAPDA-05 Version: 1.0
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios
Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Paso Responsable Actividad Anexos
: Realiza orden de actividades diarias de apoyo de
! Jafe:de drea agua y riego en temporada de estiaje. F-SPU-JAPDA-007
Recibe solicitudes de apoyo de agua en oficinay | F.spPU-JAPDA-001
2 Escribiente “B” via telefénica se registran y canaliza para su
atencidn.
De acuerdo a la orden de trabajo diaria para
3 Chofer “B” abastecer dependencias y escuelas, programa No Aplica
los apoyos solicitados por la ciudadania.
Recibe reportes de pipa de agua concluidos y
4 Encargado “A” pendientes para su seguimiento, se entregan | F-SPU-JAPDA-007
para control diario. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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13.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-05

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Suministro de Agua de

Pipa a la Ciudadania y Riego de Bulevares y
Camellones de la Ciudad.

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios
Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

JEFE DE AREA

ESCRIBIENTE “B"

CHOFER “B"

ENCARGADO “A”

DESCRIPCION

v

()

. Realiza orden de actividades

diarias de apoyo de agua vy
riego en temporada de estiaje.
Recibe solicitudes de apoyo de
agua en oficinay via telefonica
se registran y canaliza para su
atencion.

De acuerdo a la orden de
trabajo diaria para abastecer
dependencias y escuelas,
programa los apoyos
solicitados por la ciudadania.
Recibe reportes de pipa de
agua concluidos y pendientes
para su seguimiento, se
entregan para control diario.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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13.7 Anexos

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAIJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAIJE
PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las dreas adscritas a la Direccién de
Servicios Publicos. con el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacicn de una autoridad competente. que estén debidamente

fundados y motivados

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica.gob. mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad.
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F-SPU-JAPDA-007

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HIDALGO, VER
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE AGUAS

RESIDUALES
REPARTO DE AGUA EN CAMION PIPA

PIPA No.

OPERADOR | FECHA NOMBRE

CALLE

COLONIA

FIRMA

CANTIDA
D
(LTS)

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo. Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publices, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran ulilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las dreas adscritas a la Direccion de

Servicios Publicos, con el objetc de dar trémite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales. salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente

fundados y motivados

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica.gob mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direcciéon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14. Nombre del Procedimiento

Limpieza y Desazolve de la Red de Drenaje con el Camion
Hidroneumatico.

14.1 Propésito del Procedimiento

Mantener las redes de drenaje de la ciudad en condiciones 6ptimas
para asi evitar problemas de contaminacion.

14.2 Alcance

Todas las redes de drenaje en dptimas condiciones.

14.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos.

14.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

14.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-06

Version: 1.0

Unidad Administrativa:
Publicos

Direccion de Servicios

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Area Responsable:

Paso Responsable

1 Escribiente “B”

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando
desazolve de redes de drenaje, la registra y
canaliza al operador del camién Hidroneumatico
para su ejecucion.

F-SPU-JAPDA-001

2 Operario “A”

Recibe reportes para su atencion, se traslada al
punto para realizaciéon de trabajos de sondeo y
limpieza con la manguera de succion para
posterior realizar reporte escrito y canalizar al
encargado “A”.

F-SPU-JAPDA-008

3 Encargado “A”

Recibe reporte escrito y verbal de accion
realizada, pendiente para su seguimiento o
concluido y entrega para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

F-SPU-JAPDA-009

ELABORO

44

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y _ : : ; g
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto s .
Publicos Direqtor de
w AL servicioff\iblicos
Firma {
- HAPR-SPU-MO-01
Fecha I G-NOv-2079 [19-~od-zo




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-06

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Hidroneumatico.

Limpieza y Desazolve de

la Red de

Drenaje con el Camion

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios
Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

ESCRIBIENTE “B”

OPERARIQ “A”

ENCARGADO "A”

DESCRIPCION

v

Recibe peticiones de |Ia
ciudadania solicitando
desazolve de redes de drenaje,
la registra y canaliza al operador
del camién Hidroneumatico para
su ejecucién.

Recibe reportes para su
atencion, se traslada al punto
para realizacion de trabajos de
sondeo y limpieza con |la
manguera de succion para
posterior realizar reporte escrito
y canalizar al encargado “A".
Recibe reporte escrito y verbal
de accion realizada, pendiente
para su seguimiento o concluido
y entrega para control diario. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

ELABORO

Publicos

vary

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez

Firma

Fecha

29.n0V-202 9

HAPR-S5PU-MO-01

45




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL J |
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ ™ r]"/f'

Direccion de Servicios Publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

14.7 Anexos
F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

FECHA FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO
AGUA

DRENAIE

PLUVIAL

FIRMA

FECHA FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO
AGUA

DRENAIE

PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo. Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de Ios nubros que competen a las reas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos, con
el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizara ferencias de datos salvo aquellas que sean necesarias para atender requeri tos de inf ion de una i P te, que estén debidamente fundados y motivados.
Para mayor inf 1 acerca del y de los derechos que puede hacer valer. usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina www.gobiemodepozarica gob mx/iransparencia. en el
apartado Avisos de Privacidad.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; ; = ol 5
Asistente de Direccion de Servicios Monter CODIGO
Puesto e .
Publicos Ditector de
=il Servidids Publicos

HAPR-SPU-MO-01

Firma p‘é !‘4! )
Fecha 29-n0v-2024 29- -0y




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-SPU-JAPDA-08

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO

Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez
Monter
Dirggtor de
Serviclgs\Publicos

Firma

!ﬂiﬁ"ﬂjs

)

HAPR-SPU-MO-01

Fecha

1 ™29 -n0VId74

- m[‘oﬁ— 0y
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccién de Servicios Publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-SPU-JAPDA-09

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JEFATURA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REPORTE DIARIOHIDRONEUMATICO

DEPARTAMENTO:

FECHA: No. FOLIO

ASUNTO:

NOMBRE DEL USUARIO:

DIRECCION:

COLONIA: TELEFONO:

HORA DE INICIO: HORA DE CONCLUSION DE TRABAJO:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

OBSERVACIONES

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales serén ulilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccion de
Servicios Publicos, con el objeto de dar trémite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad competente, que estén debidamente
fundados y motivados

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica.gob. mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad.
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ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : 3 - S
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto e :
Publicps Dirgctor de
li /f Servidigs \Publicos

i 4]

R y HAPR-SPU-MO-01
Fecha 2G-NOV- 20729429-N - ok




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15. Nombre del Procedimiento

Limpieza y Desazolve de la Red de Drenaje con Cuadrilla de

Varilleros.

15.1 Propésito del Procedimiento

Mantener las redes de drenaje de la ciudad en condiciones éptimas

para asi evitar problemas de contaminacion.

15.2 Alcance

Todos los drenajes de la ciudad en éptimas condiciones.

15.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacion de la Direccion de Servicios Publicos.

15.4 Responsabilidades

Direccidon de Servicios Publicos, Subdireccién de Servicios
Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

15.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-06

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Actividad

Anexos

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando
desazolve de redes de drenaje de modo manual
con cuadrilla de varilleros la registra y canaliza
para su ejecucion.

F-SPU-JAPDA-001

Recibe reportes para su atencion, se traslada al
punto para realizacién de trabajos evitando asi
focos de infeccién para posterior realizar reporte
escrito y canalizar al encargado “A’.

F-SPU-JAPDA-008

Puablicos
Paso Responsable
1 Escribiente “B”
2 Cabo de Varilleros
3 Encargado “A”

Recibe reporte escrito y verbal de accion
realizada, pendiente para su seguimiento o
concluido y entrega para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

F-SPU-JAPDA-010

ELABORO

REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.6 Diagrama de Flujo

No. Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-07 | Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Limpieza y Desazolve de la Red de Drenaje con Cuadrilla de Varilleros.

Unidad Administrativa:

Direccién de Servicios

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y

Puabli .
blicos Alcantarillado.
ESCRIBIENTE “B” CABO DE VARILLEROS ENCARGADO “A’ DESCRIPCION

@ Recibe peticiones de la

v

ciudadania solicitando
desazolve de redes de drenaje
de modo manual con cuadrilla
de varilleros la registra vy
canaliza para su ejecucion.
Recibe reportes para su
atencion, se traslada al punto
para realizacion de trabajos
evitando asi focos de infeccion
para posterior realizar reporte
escrito y canalizar al
encargado “A”.

Recibe reporte escrito y verbal
de accion realizada, pendiente
para su seguimiento o
concluido y entrega para
control  diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

i\:{e]:{0 R 0O
Lic. Jesus Roberto
Nombre y L.rc. Alma Isella AJV?'rez del Ange;l Hernandez
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto o :
ut?hc ] Dirgttor de
[TAN|| f Servicjdb\Publicos
Firma
i
Fecha 2 A=NOV-Z ()2 4129-K% - 2074
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

15.7 Anexos

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccién de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar sequimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las dreas adscnitas a la Direccion de Servicios Publicos, con

el objeto de dar tramite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos p

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina www.gobiemodepozarica gob mx/transparencia, en el

apartado Avisos de Privacidad.

Nombre y
Puesto

salvo que sean r para atender req

ELABORO

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidon de Servicios
Publicos

W/

de inf on de una autoridad ¢

te, que estén

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez
Monter
Dirgktor de
Servi ublicos

Firma

/

HAPR-SPU-MO-01

Fecha

—A4-nov72(74

29- M) - 2O 7Y
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-SPU-JAPDA-008

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO
Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

F-SPU-JAPDA-010
52

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y i . y S
Asistente de Direccién de Servicios Monter
Puesto i = ;
Publicos Diractor de
1. M| Servigifig\Publicos
Firma )
- ! HAPR-SPU-MO-01
Fecha Q’N 0\/2. 024 4‘2-’\‘@62




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL  pa
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Direccion de Servicios Publicos
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REPORTE DIARIO DE VARILLEROS

FECHA:

ASUNTO

NOMBRE DEL USUARIO

DIRECCION

COLONIA

TELEFONO

HORA DE INICIO: HORARIO DE CONCLUSION:
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

CABO DE VARILLEROS
OBRERO
OBRERO
OBRERO

MATERIAL UTILIZADO
BOLSAS DE PLASTICO:

Aviso de Privacidad:
El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Plblicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las dreas adscritas a la Direccién de
Servicios Publicos, con el objeto de dar tréamite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente
fundados y motivados.

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer. usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica gob.mxitransparencia, en el apartado Avisos de Privacidad.
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REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Asistente de Direccién de Servicios Monter

iblicos Dirfctor de
‘m/f Servigiffs Publicos

Firma M‘ ( )
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ELABORO

Nombre y

Puesto cODIGD
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16. Nombre del Procedimiento

Elaboracién o Reposicién de Tapas de Brocales, Registros en

Pozos de Visita o Atarjeas.

16.1 Propésito del Procedimiento

Mantener las redes de drenaje de la ciudad en condiciones éptimas
para el beneficio de la ciudadania.

16.2 Alcance

Toda la red de drenaje de la ciudad en dptimas condiciones.

16.3 Referencia Normativa

Manual de organizacion

16.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

16.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-DSP-JAPDA-08

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios
Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y

Alcantarillado.

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Jefe de area

Determina accién de solicitudes recibidas.

No Aplica

2 Escribiente “B"

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando
elaboracion o reposicion de tapas de brocales,
registros en pozos de visita o atarjeas, se registra
en el programa diario y canaliza.

F-SPU-JAPDA-001

3 Operario Tercera Albafiil

Recibe reportes para su atencion, se traslada junto
con la cuadrilla para localizar el problema a
solucionar, para posterior realizar reporte escrito y
canalizar al encargado “A".

F-SPU-JAPDA-008

4 Encargado “A”

Realiza el recorrido para supervision de
actividades y recibe reporte escrito de accion
realizada concluida o pendiente para su
seguimiento y entrega para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

F-SPU-JAPDA-011

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre y L_|c. Alma Iselg Alvgrez del An‘g?l Hernandez
Asistente de Direccién de Servicios Monter
Puesto g :
Publicos Direfitor de
{1 Servicipi/Au
Firma
e <4 HAPR-SPU-MO-01
Fecha U= NOV-2(12 X 19947 20 24
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-08 | Version:

1.0

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon o Reposicion de Tapas de Brocales, Registros en Pozos de

Visita o Atarjeas.

Unidad Administrativa:

hy = » Area
Direccién de Servicios

Publicos Responsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

JEFE DE AREA

ESCRIBIENTE “B”

OPERARIO TERCERA

ALBARNIL ENCARGADO “A”

DESCRIPCION

1

2

»

. Determina accion de solicitudes
para su atencion.
. Recibe peticiones de la
ciudadania solicitando
elaboracion o reposicion de tapas
de brocales, registros en pozos de
visita o atarjeas, se registra en el
programa diario y canaliza.
Se traslada junto con la cuadrilla
para localizar el problema a
solucionar, para posterior realizar
reporte escrito y canalizar al
encargado "A”.
Recibe reporte escrito y verbal de
accion realizada concluida o
pendiente para su seguimiento y
entrega para control diario. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO
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HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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Asistente de Direccion de Servicios Monter
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

16.7 Anexos

F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS |

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAIJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccion de Servicios Publicos, con

el objeto de dar tramite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina www.gobiernodepozarica gob. mx/transparencia, en el

apartado Avisos de Privacidad

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

Publicgs
h/ﬂ/}

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Herndndez
Monter
Dirgctor de
Servic ublicos

cODIGO

Firma

Fecha

)

HAPR-SPU-MO-01

1T ™2Y-ngv:

-N6Y-202Y

, que estén

ite fundados y motivados
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-SPU-JAPDA-008
F-SPU-JAPDA-011
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO
Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REVISO
Lic. Jesus Roberto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . ) iy -
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto -~ §
Publicos Djtector de
= Serv Publicos
Firma

HAPR-SPU-MO-01

Fecha 20-NQV-207929 - 2024
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

REPORTE DIARIO DE ALBANILES

FECHA:
ASUNTO

NOMBRE DEL USUARIO

DIRECCION

COLONIA

TELEFONO

HORA DE INICIO: HORARIO DE CONCLUSION:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

OPERARIO TERCERA ALBANIL
OBRERO
OBRERO
OBRERO

MATERIAL UTILIZADO

BOLSAS DE PLASTICO:

MAQUINARIA DE APOYO: VACTOR( ) RETROEXCAVADORA( ) OTROS

AVANCE DE LA OBRA

REVISO
Lic. Jests Roberto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; . . i
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto =i "
Publicos Ditector de
TN Serv|d|6% Publicos
Firma (

HAPR-SPU-MO-01

Fecha T<204-novV' 2024129 Ny -20 2y
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.1 Propésito del Procedimiento Mantener las rejillas de la ciudad en condiciones 6ptimas para
el beneficio de la ciudadania.

17.2 Alcance Toda la ciudad con rejillas en condiciones dptimas.
17.3 Referencia Normativa Manual de organizacion de la Direccion de Servicios Publicos.
17.4 Responsabilidades Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

17.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-DSP-JAPDA-09 | Version: 1.0
. . ) . i SaRia " Jefatura de Agua
Unidad Administrativa: [P)lrec_:caon € SErviCioS | Area Responsable: Potable, Drenaje y
ublicos Alcantarillado.
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Jefe de area Determina accion de solicitudes recibidas. No Aplica

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando
elaboracioén o reposicion de rejillas pluviales, tapas
2 Escribiente “B” de boca tormentas de acero., se registra en el | F-SPU-JAPDA-001
programa diario y canaliza.

Recibe reportes para su atencion, se traslada junto
con la cuadrila del soldador para realizar
3 Operario “B” actividades solicitadas y realiza reporte escrito | F-SPU-JAPDA-008
para canalizar al encargado “A".

Realiza el recorrido para supervision de
actividades y recibe reporte escrito de accidn | F.spU-JAPDA-012
4 Encargado “A” realizada concluida o pendiente para su
seguimiento y entrega para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-09

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién o Reposi
de Acero.

cion de Rejillas Pluviales, Tapas de Boca Tormentas

Unidad Administrativa:

Direccidn de Servicios
Publicos4

A
R

rea
esponsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

JEFE DE AREA

ESCRIBIENTE “B”

OPERARIO “B”

ENCARGADO

wpAn

DESCRIPCION

Determina accion de solicitudes
recibidas.

Recibe peticiones de la ciudadania
solicitando elaboracion o reposicion
de rejillas pluviales, tapas de boca
tormentas de acero., se registra en
el programa diario y canaliza.
Recibe reportes para su atencion,
se traslada junto con la cuadrilla del
soldador para realizar actividades
solicitadas y realiza reporte escrito
para canalizar al encargado “A”.
Realiza el recorrido para
supervision de actividades y recibe
reporte escrito de accién realizada
concluida o pendiente para su
seguimiento y entrega para control
diario. _ FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

60

HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . ; il
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto i s
Publicos Difegtor de
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Firma \ }
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Direccién de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

17.7 Anexos

F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAIJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE

DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAIJE
PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades. dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccién de

Servicios Publicos. con el objeto de dar tramite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente

fundados y motivados

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a ftravés de la pagina

www gobiernodepozarica gob mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

PUb”JDS
nan)

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez
Monter
Direfitor de
Servicj ublicos

Firma

v

HAPR-SPU-MO-01

Fecha

Q-NOVZ(7 4

AG-h zo 24

coDIGO
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F-SPU-JAPDA-008

F-SPU-JAPDA-012

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO
Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez

ELABORO

Nombre . , i
y Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto o :
Publicos Director de
10/ Servidiys Publicos
Firma l [
- HAPR-SPU-MO-01

Fecha 29-NOV-7 D 4[39-Ny-zon(
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

JEFATURA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y TRATAMIENTO

DE AGUAS RESIDUALES

REPORTE DE SOLDADOR

FECHA:

ASUNTO

NOMBRE DEL USUARIO
DIRECCION

COLONIA

TELEFONO

No. FOLIO:

HORA DE INICIO:

HORARIO DE CONCLUSION:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REALIZADAS

SOLDADOR
OBRERO
OBRERO

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz. a través de la Direccién de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione.

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las dreas adscritas a la Direccion de

Servicios Publicos, con el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente

fundados y motivados

Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer. usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina

www.gobiernodepozarica gob mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nibre Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
y Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto il .
Publicos Diregtor de
11 ﬂ Servicjgs Rublicos
Firma }4 ( }
; hN. 4
Fecha T 24NOv-2 (724 [29-08” 702y

HAPR-SPU-MO-01
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18. Nombre del Procedimiento

Apoyo con la Retroexcavadora en Introduccion, Reparacion y

Limpieza de la Red de Drenaje General.

18.1 Propdsito del Procedimiento

trabajos en un menor tiempo posible.

Realizar labores de reparacion, introduccién y limpieza de la red de
drenaje general con apoyo de la retroexcavadora para concluir los

18.2 Alcance Toda la red de drenaje de la ciudad en 6ptimas condiciones.
18.3 Referencia Normativa Manual de organizacion de la Direccién de Servicios Publicos.
18.4 Responsabilidades Direccién de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios Publicos

y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

18.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-10 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios

Area Responsable:
Publicos

Jefatura de Agua
Potable, Drenaje y
Alcantarillado.

Paso Responsable

Actividad

Anexos

Jefe de area

Determina accién de solicitudes recibidas para
reparacion por socavones o drenaje fracturado,
introduccién de la red general o limpieza, se registra
en el programa diario, analiza y realiza de acuerdo a
la prioridad, se canaliza al encargado ‘A" para su
atencion.

No Aplica

Encargado “A”

Recibe programa diario solicitando reparacion por
socavones o drenaje fracturado, introduccién de la red
general o limpieza, se le informa al Operario “B” para
que se ejecute la accion.

F-SPU-JAPDA-001

Operario "B”

Recibe reportes para su atencién para realizar
actividades solicitadas y realiza reporte escrito para
canalizar al encargado “A".

F-SPU-JAPDA-008

Encargado “A”

Realiza el recorrido para supervision de actividades y
recibe reporte escrito de accion realizada concluida o
pendiente para su seguimiento y entrega para control
diario. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

F-SPU-JAPDA-013

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . - 7 s
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto G i h
Publicos Difector de
In | Seryic|gs|Publicos
Firma \ /
- ¥ HAPR-SPU-MO-01
Fecha ZQNOV'ZOZd AgG-p0u-70TY
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18.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | M

PR-MP-DSP-JAPDA-10

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Limpieza de la Red de Drenaje General.

Apoyo con la_ Retroexcavadora en Introducciéon, Reparacién y

Unidad Administrativa:

__— ia Area
Direccion de Servicios

Publicos Responsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

JEFE DE AREA “p

ENCARGADO

OPERARIO “B" ENCARGADO “A”

DESCRIPCION

Determina accion de solicitudes
recibidas para reparacion por
socavones o drenaje fracturado,
introduccién de la red general o
limpieza, se registra en el
programa diario, analiza y realiza
de acuerdo a la prioridad, se
canaliza al encargado “A" para su
atencion. :
Recibe programa diario
solicitando reparacion por
socavones o drenaje fracturado,
introduccién de la red general o
limpieza, se le informa al Operario
“B” para que se ejecute la accion.
Recibe reportes para su atencion
para realizar actividades
solicitadas y realiza reporte
escrito  para canalizar al
encargado “A".

Realiza el recorrido para
supervision de actividades vy
recibe reporte escrito de accion
realizada concluida o pendiente
para su seguimiento vy entrega
para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

[3W.\:{e]:{s] REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . s o
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto .
ubljc
Firma
\
Fecha 20-N0OV- 2074 [99-pw - zo2Y

HAPR-SPU-MOQ-01
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18.7 Anexos
F-SPU-JAPDA-001

: CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

FECHA FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO
AGUA

DRENAJE

PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:
El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran ulilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccion de
Servicios Publicos. con el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente
fundados y motivados. ‘

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos gque puede hacer valer, usted puede acceder al awviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica.gob mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad

66
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F-SPU-JAPDA-013

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO
Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REVISO
Lic. Jesus Roberto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . o h .
Fiigisho Asistente de Direccidn de Servicios Monter CODIGO
Plblicos ikector de
I Servicils, Publicos
Firma
— " \ HAPR-SPU-MO-01

Fecha 29-0NOV:- 2024 249~ N - o2y
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DE LA RETROEXCAVADORA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

DEPARTAMENTO: FECHA DE REALIZACION
FECHA (RECEPCION): No. FOLIO
ASUNTO:
DIRECCION:

COLONIA:
HORA DE INICIO: HORA DE CONCLUSION:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

OBSERVACION

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz. a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales serén utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccién de
Servicios Publicos, con el objeto de dar tramite al mismo

Se informa que no realizarén transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requenmientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidaments

fundados y motivados

Para mayor informacién acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pagina
www.gobiernodepozarica. gob mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad

Nombre y
Puesto

68
REVISO
Lic. Jesus Roberto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Asistente de Direccién de Servicios Monter coDIGO
Piblicos Director de
M/ﬂ (3 Servjcks Publicos

Firma

)
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Fecha
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19. Nombre del Procedimiento

Levantamiento de (Escombro, Tierra, Lodos) por el Camién

Departamento.

Volteo, Posterior a las Actividades Realizadas por el

19.1 Propésito del Procedimiento

Mantener el area limpia posterior a las actividades realizadas por
el Departamento evitando asi futuros taponamientos.

19.2 Alcance

19.3 Referencia Normativa

Manual de Organizacién de la Direccion de Servicios Publicos.

19.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Agua Potable, Drenaje y Alcantarillado.

19.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: | MPR-MP-DSP-JAPDA-11 | Versién: 1.0
; 7 - R Jefatura de Agua
Unidad Administrativa: | Direccion de Servicios Area Responsable: Potable, Drenaje y
Publicos Al r
cantarillado.
Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe programa diario solicitando reparacion por
1 Encargado "A” introduccion de la red general o limpieza, se le | F-SPU-JAPDA-001
informa al Chofer “B” para que se realice la accidn.
- Recibe reportes e indicaciones para su atencion
2 Chofer “B" para realizar actividades solicitadas y realiza | F-SPU-JAPDA-008
reporte escrito para canalizar al encargado “A”.
Realiza el recorrido para supervision de
actividades y recibe reporte escrito de accién | F.gpU-JAPDA-014
3 Encargado “A” realizada concluida o pendiente para su
seguimiento y entrega para control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernadndez
Nombre y 5 . ) =
Asistente de Direccion de Servicios

Puesto o

Publicos

AL
Firma
< HAPR-SPU-MO-01

Fecha 20 N0V 2024
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19.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JAPDA-10 | Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Levantamiento de (Escombro, Tierra, Lodos) por el Camidén Volteo,
Posterior a las Actividades Realizadas por el Departamento.

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios

Publicos

Area

Responsable:

Jefatura de Agua Potable,
Drenaje y Alcantarillado.

ENCARGADO “A”

CHOFER “B”

ENCARGADO “A”

DESCRIPCION

A4

1

1.

Recibe programa diario solicitando
reparacion por introduccion de la red
general o limpieza, se le informa al
Chofer "B" para que se realice la
accion.

. Recibe reportes e indicaciones para su

atencion para realizar actividades
solicitadas y realiza reporte escrito para
canalizar al encargado "A”.

. Realiza el recorrido para supervision de

actividades y recibe reporte escrito de
accion realizada concluida o pendiente
para su seguimiento y entrega para
control diario. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccién de Servicios
Puablicos

1

ELABORO

REVISO

Hernandez
Monter

Firma

Lic. Jesus Roberto
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19.7 Anexos

DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO, SANITARIO Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

F-SPU-JAPDA-001

CONTROL DE SOLICITUDES CIUDADANAS

FECHA

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

FECHA

FOLIO No:

NOMBRE
DIRECCION

HORA

TELEFONO

CORREO ELECTRONICO

AGUA
DRENAJE
PLUVIAL

FIRMA

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo, Veracruz, a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades. dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscntas a la Direccion de
Servicios Publicos, con el objeto de dar tramite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo a

fundados y motivados.

Para mayor informacién acerca del tratamientc y de los derechos que

www.gobiernodepozarica. gob mx/transparencia, en el apariado Avisos de Privacidad.

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . X ., s
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto o
Publicos D or de
Way, Serviti iblicos
Firma W)
W HAPR-SPU-MO-01
Fecha — &) U-NOV-2029 [39-rar o2y

quellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacién de una autoridad competente, que estén debidamente

puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de Ia pagina

71




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

F-SPU-JAPDA-008

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE POZA RICA DE HGO., VERACRUZ
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO SANITARIO
Y TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

F-SPU-JAPDA-014

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nikireiy Lic. Alma Isel§ Alvf'a‘rez del Anggl Hernandez
Puesto _A5|5tente de Direccion de Servicios Monter
Publicos irector de
el Seribspg Publicos
Firma &\
- " HAPR-SPU-MO-01
o] 2 9 -NIVv-2074129-ndvPzo2l
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES

REPORTE DIARIO DE ACTIVIDADES DEL CAMION VOLTEO

HORA DE INICIO:

DEPARTAMENTO: FECHA DE REALIZACION
FECHA (RECEPCION): No. FOLIO
ASUNTO:
DIRECCION:

COLONIA:

HORA DE CONCLUSION:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

OBSERVACION

Aviso de Privacidad:

El Ayuntamiento de Poza Rica de Hidalgo. Veracruz. a través de la Direccion de Servicios Publicos, es el responsable del tratamiento de los datos personales que nos proporcione

Sus datos personales seran utilizados para las siguientes finalidades: dar seguimiento a las Solicitudes Ciudadanas en cualquiera de los rubros que competen a las areas adscritas a la Direccidn de

Servicios Publicos. con el objeto de dar tramite al mismo.

Se informa que no realizaran transferencias de datos personales, salvo aquellas que sean necesarias para atender requerimientos de informacion de una autoridad competente, que estén debidamente

fundados y motivados.

Para mayor informacion acerca del tratamiento y de los derechos que puede hacer valer, usted puede acceder al aviso de privacidad integral a través de la pégina

www.gobiernodepozarica.gob.mx/transparencia, en el apartado Avisos de Privacidad

ELABORO

REVISO

Lic. Jests Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . s iz s
Asistente de Direccién de Servicios Monter
Puesto o e b
Publicos Djtector de
vz Serv|cilgs Publicos
Firma

Fecha . »NOV‘Z(\?CI

290208

HAPR-SPU-MO-01
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20. Nombre del Procedimiento Elaboracion del Programa Diario de Actividades en Area de
Trabajo.

20.1 Propésito del Procedimiento Conocer las ubicaciones y tipo de trabajo a realizar en el area
20.2 Alcance Mantener las areas verdes de espacios publicos en condiciones
aceptables para su uso.

20.3 Referencia Normativa Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.
20.4 Responsabilidades Direccion de Servicios Publicos, Subdireccidn de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

20.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SPU-OPJ-01 Version: 1.0

Unidad Administrativa: e PRl Area Responsable: Jefatura de Ornato,
Servicios Publicos P Parquesy.Jardinies

Paso Responsable Actividad

Anexos

Revisa avance de los trabajos realizados en el

1 Jefe de Area dia para programar las actividades del dia E:ggg:ggj:ggl
siguiente.
Designa |a cantidad de cuadrillas requeridas para

2 Auxiliar “C” la realizacién de trabajos requeridos (desbroce,

barrido, poda, descope y acarreo) y la asignacion No Aplica

de rutas de recoleccion de ramas y hojarasca.

3 Chofer “B" / Jardinero 12 Entrega los programas de actividades a los

encargados de cuadrillas para su ejecucion. F-SPU-OPJ-004

Recibe los reportes de trabajos de actividades

o diarias con los avances realizados y poder F-SPU-OPJ-004
4 Encargado *C realizar el programa al dia siguiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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20.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Elaboracién del Programa Diario de Actividades en Area de Trabajo.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

JEFE DE AREA

AUXILIAR “C”

CHOFER “B"/

ENCARGADO

JARDINERO 1a

ugn

DESCRIPCION

1.Revisa avances de los trabajos
realizados en el dia para
programar las actividades el dia
siguiente.

2.Designa la cantidad de cuadrillas
requeridas para la realizacién de
trabajos requeridos (desbroce,
barrido, poda, descope y
acarreo) y la asignacion de rutas
de recoleccibn de ramas vy
hojarasca.

3.Entrega los programas de
actividades a los encargados de
cuadrillas para su ejecucion.

4. Recibe los reportes de trabajos
de actividades diarias con los

ELABORO

REVISO

@ avances realizados y poder

realizar el programa del dia

siguiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.
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F-SPU-OPJ-004

21. Nombre del Procedimiento

Atencion a solicitudes de tala de arboles.

21.1 Propésito del Procedimiento

Realizar |a tala de arboles conforme al Reglamento, cumpliendo

con la normatividad vigente.

21.2 Alcance

Controlar la tala de arboles y no afectar el medio ambiente.

21.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

21.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

21.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SPU-OPJ-02 Version: 1.0

Unidad Administrativa: isios Publi Area Responsable: Jefatura de Ornato,
Servicios Publicos p Prinlics y Jardings

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Jefe de Area

Revisa los oficios recibidos por solicitudes
ciudadanas, Direccion de Ecologia o Proteccion
Civil, de tala de arboles autorizados por la
Direccion de Servicios Publicos para su
programacion. '

No Aplica

2 Auxiliar “C"

Salicita la confirmacién de la tala por parte de la
Direccion de Ecologia para la realizacion del
trabajo.

No Aplica

3 Operador de Motosierra

Inspecciona y ‘determina la factibilidad del
trabajo, planeacion, estrategia y tiempo para su
ejecucion.

F-SPU-OPJ-001

4 Auxiliar "C"

Realiza la programacion para la tala de arbol(es)
y la seleccion de las herramientas que se
utilizaran.

No Aplica

5 Operador de Motosierra

Ejecuta la tala de arbol(es) y se realiza un
informe de los avances diarios para la realizacion
del programa diario de actividades.

No Aplica

6 Chofer “B"

Recolecta los residuos soélidos vegetales de los
trabajos de tala de arbol(es).

No Aplica

7 Encargado “C”

Recibe el reporte diario de actividades y lo
entrega para su registro, control y programacian.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

F-SPU-OPJ-004

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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21.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-SPU-OPJ-002 Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Atencion de solicitudes de tala de arboles

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

JEFE DE AREA

AUXILIAR “C”

OPERADOR DE

MOTOSIERRA | CHOFER“B”

ENCARGADO
ilcn

DESCRIPCION

INICIO

Revisa los oficios recibidos
por solicitudes ciudadanas,
Direccion de Ecologia o
Proteccion Civil, de tala de
arboles autorizados por la
Direccion de  Servicios
Plblicos para su
programacion.

Solicita la confirmacion de la
tala por parte de la Direccion
de Ecologia para la
realizacion del trabajo.
Inspecciona y determina la
factibilidad del trabajo,
planeaciéon, estrategia y
tiempo para su ejecucién.
Realiza la programacion
para la tala de arbol(es) y la
seleccion de las
herramientas que se
utilizaran.

Ejecuta la tala de arbol(es) y
se realiza un informe de los
avances diarios para la
realizacion del programa
diario de actividades.
Recolecta los  residuos
solidos vegetales de los
trabajos de tala de arbol(es).
Recibe el reporte diario de
actividades y lo entrega para
su registro, control vy
programacion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Puesto

Nombre y

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

Iﬁ%cos Senvic

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez
Monter
Director de
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Firma
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F-SPU-OPJ-001
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ELABORO

REVISO
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22. Nombre del Procedimiento

Desbroce de Areas Verdes en Espacios Publicos y
Recoleccidn de Residuos Sélidos Vegetales.

22.1 Propésito del Procedimiento Mantener espacios publicos limpios.

22.2 Alcance

uso comun.

Parques, jardines, areas verdes, bulevares, avenidas y areas de

22.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

22.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

22.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SPU-OPJ-03 Version: 1.0

Unidad Administrativa: ici “bli Area Responsable: Jefatura de Ornato,
Servicios Publicos P Parues.yJardines

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Jefe de Area

Determina los trabajos a realizar y se incluyen en
el programa diario de trabajo, de acuerdo al
programa ciclico en areas verdes del Municipio y
a las solicitudes ciudadanas, peticiones de las
Direcciones de Ecologia y/o Proteccion Civil.

F-SPU-OPJ-001

2 Jardineros 12

Reparten a las cuadrillas en los diferentes puntos
de trabajo y realizan las labores de desbroce de
areas verdes de acuerdo al programa de trabajo
e instrucciones hasta concluir |a jornada.

No Aplica

3 Encargado “C”

Realiza la supervision en los diferentes puntos de
trabajo y verifica su correcta ejecucion, ademas
de apoyar en la hidratacién de los trabajadores

No Aplica

4 Chofer “B”

Recolecta los residuos sélidos vegetales de los
trabajos de desbroce y elabora su reporte.

F-SPU-OPJ-004

5 Auxiliar “C”

Recibe los reportes de trabajo diarios con los
porcentajes estimados de avance, se entregan
para su registro, control y programacion. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

F-SPU-OPJ-004

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . : iz = 5
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-003

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Residuos Sélidos Vegetales.

Desbroce de Areas Verdes en Espacios Publicos y Recoleccion de

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

JEFE DE AREA

JARDINEROS 1A

ENCARGADO “C" CHOFER “B”

AUXILIAR “C”

DESCRIPCION

INICIO

—T_|,

v
w

A4

1. Determina los trabajos a
realizar y se incluyen en el
programa diario de trabajo,
de acuerdo al programa
ciclico en areas verdes del
Municipio y a las solicitudes
ciudadanas, peticiones de
las Direcciones de
Ecologia y/o Proteccién
Civil.

2. Reparten alas cuadrillas en
los diferentes puntos de
trabajo y realizan las
labores de desbroce de
areas verdes de acuerdo al
programa de trabajo e
instrucciones hasta
concluir la jornada.

3. Realiza la supervision en
los diferentes puntos de
trabajo y wverifica su
correcta ejecucion, ademas
de apoyar en la hidratacion
de los trabajadores.

4. Recolecta los residuos
s6lidos vegetales de los
trabajos de desbroce y
elabora su reporte.

5. Recibe los reportes de
trabajo diarios con los
porcentajes estimados de
avance, se entregan para
su registro, control vy
programacién. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

Fi it
li

REVISO
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F-SPU-OPJ-004

23. Nombre del Procedimiento

Poda de Setos en Espacios Publicos y Recoleccion de

Residuos Sélidos Vegetales.

23.1 Propésito del Procedimiento

Mejoramiento de imagen en jardines de espacios publicos.

23.2 Alcance

Parques, jardines, areas verdes, bulevares, avenidas y areas de

uso comun.

23.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

23.4 Responsabilidades

Direcciéon de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

23.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-PU-OPJ-004

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Jefe de Area

Determina los trabajos a realizar y se incluyen en
el programa diario de trabajo, de acuerdo al
programa ciclico en dreas verdes del Municipio.

F-SPU-OPJ-001

2 Jardinero de 1a

Reparten a las cuadrillas en los diferentes puntos
de trabajo y realizan las labores de poda de setos
en areas verdes de acuerdo al programa de
trabajo e instrucciones hasta concluir la jornada.

No Aplica

3 Encargado “C”

Realiza la supervision en los diferentes puntos de
trabajo y verifica su correcta ejecucion, ademas
de apoyar en la hidratacion de los trabajadores.

No Aplica

4 Chofer “B”

Recolecta los residuos sdlidos vegetales de los
trabajos de poda de setos y elabora su reporte.

F-SPU-OPJ-004

5 Auxiliar “C”

Recibe los reportes de trabajo diarios con los
porcentajes estimados de avance, se entregan
para su registro, control y programacion. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

F-SPU-OPJ-004

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . L =,
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-004

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Vegetales.

Poda de Setos en Espacios Publicos y Recole

ccion de Residuos Sélidos

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

JEFE DE AREA

JARDINEROS 1A

ENCARGADO “C”

CHOFER

preth AUXILIAR “C”

DESCRIPCION

INICIO

h 4

\d

1. Determina los trabajos a
realizary se incluyenen el
programa  diario  de
trabajo, de acuerdo al
programa ciclico en areas
verdes del Municipio.

2. Reparten a las cuadrillas
en los diferentes puntos
de trabajo y realizan las
labores de poda de setos
en 4areas verdes de
acuerdo al programa de
trabajo e instrucciones
hasta concluir la jornada.

3. Realiza la supervision en
los diferentes puntos de
trabajo y verifica su
correcta ejecucion,
ademas de apoyar en la
hidratacién de los
trabajadores.

4. Recolecta los residuos
sélidos vegetales de los
trabajos de poda de setos
y elabora su reporte.

5. Recibe los reportes de
trabajo diarios con los
porcentajes estimados de
avance, se entregan para
su registro, control vy
programacion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . 4o -
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto s .
Publicos Dijrector de
'] 1 ] Servf&qs Publicos
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REVISO
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24. Nombre del Procedimiento

Atencién de Solicitudes Ciudadanas, Escuelas y Hospitales

ara Poda, Desbroce de Areas Verdes y Tala de Arboles.

24.1 Propésito del Procedimiento

Apoyo a la ciudadania y mejoramiento de imagen urbana.

24.2 Alcance

Instituciones y Escuelas Publicas, Asilos y Hospitales.

24.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

244.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccién de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

24.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-SPU-OPJ-005

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

Paso

Responsable

Actividad

Anexos

Jefe de Area

Recibe copias de oficios por solicitudes
ciudadanas autorizados por la Direccion de
Servicios Publicos para su programacion.

F-SPU-OPJ-001

Jardinero de 12 y/o Operador de
Motosierra

Se reparte a las cuadrillas donde corresponda el
apoyo y ejecutan los trabajos de desbroce de
areas verdes, descope o tala de arboles, poda de
setos, limpieza y acarreo de residuos soélidos
urbanos de acuerdo a programas de trabajo e
instrucciones hasta concluir la jornada.

No Aplica

Encargado “C”

Realiza la supervision en los diferentes puntos de
trabajo y verifica su correcta ejecucién, ademas
de apoyar en la hidratacién de los trabajadores.

No Aplica

Chofer “B"

Recolecta los residuos sélidos vegetales de los
trabajos de desbroce de areas verdes, descope
o tala de arboles, poda de setos y elabora su
reporte.

F-SPU-OPJ-004

Augxiliar “C”

Recibe los reportes de trabajo diarios con los
porcentajes estimados de avance, se entregan
para su registro, control y programacion. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

F-SPU-OPJ-004

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-005

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Atencion de Solicitudes Ciudadanas, Escuelas y Hospitales para Poda,
Desbroce de Areas Verdes y Tala de Arboles.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

JEFE DE AREA

JARDINEROS 1*
Y/O OPERADOR
DE MOTOSIERRA

ENCARGADO “C”

CHOFER

ugn AUXILIAR “C”

DESCRIPCION

INICIO

\ 4

4. Recolecta los

5. Recibe los

Recibe copias de oficios por
solicitudes ciudadanas
autorizados por la Direccién
de Servicios Publicos para
Su programacion.

2. Se reparte a las cuadrillas

donde corresponda el apoyc
y ejecutan los trabajos de
desbroce de areas verdes,
descope o tala de arboles,
poda de setos, limpieza y
acarreo de residuos soélidos
urbanos de acuerdo a
programas de trabajo e
instrucciones hasta concluir
la jornada.

3. Realiza la supervision en los

diferentes puntos de trabajo
y verifica su correcta
ejecucion, ademas de
apoyar en la hidratacion de
los trabajadores.

residuos
solidos vegetales de los
trabajos de desbroce de
areas verdes, descope o tala
de arboles, poda de setos y
elabora su reporte.

reportes de
trabajo diarios con los
porcentajes estimados de
avance, se entregan para su
registro, control y
programacion. FIN  DEL
PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel

Publicos

i/

Asistente de Direccion de Servicios

REVISO
Lic. Jesus Roberto
Hernandez

Monter

Wector de
Se s Publicos

Firma
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HAPR-SPU-MO-01
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F-SPU-OPJ-001

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre y LlIC, Alma Isella Alv_arez del An.ggl Hernandez
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto L )
Publicos Director de
) Servi Ublicos
Firma f \
Fecha %CJ—NQV-ZQM 25-ndl20tY
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F-SPU-OPJ-004

ELABORO

Nombre y
Puesto

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

Inpu ichs

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Hernandez
Monter

Difector de
ublicos

Serviti

Firma

\

Fecha

—20-NOY 2(2

sk

- Tt

HAPR-SPU-MO-01
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25. Nombre del Procedimiento Atencion de Solicitudes Ciudadanas para la Recoleccion de
Residuos Solidos Vegetales.

25.1 Proposito del Procedimiento Evitar acumulacién de basura y focos de infeccion en el Municipio

25.2 Alcance Ciudadania en mejoramiento de imagen urbana y calles limpias

25.3 Referencia Normativa Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

25.4 Responsabilidades Direccién de Servicios Publicos, Subdireccién de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

25.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SPU-OPJ-006 | Version: 1.0

Unidad Administrativa: | Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Omato,
Parques y Jardines

Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe peticiones de recoleccién de residuos
solidos vegetales en oficina o via telefénica,
1 Escribiente “B” previamente embolsados y las ramas No Aplica
amarradas, registra y canaliza al encargado de
cuadrillas para su ejecucion.

Entrega la peticion al chofer de acuerdo a la
2 Auxiliar “C” ubicacion que tenga la ruta mas cercana y No Aplica
ordena su recoleccion.

Recibe la orden, se dirige al domicilio para
recolectar los residuos sdlidos vegetales

3 Ghfer B embolsados y ramas amarradas para después Dl
depositarlas en el relleno sanitario.
Recibe el reporte de trabajo diario con las

4 Encargado “C” peticiones realizadas y la hoja de solicitud de F-SPU-OPJ-004

peticion, se entregan para su registro y control.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Publicos Director de
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Firma y )
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25.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-006

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Sélidos Vegetales.

Atencion de Solicitudes Ciudadanas para la

Recoleccion de Residuos

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

ESCRIBIENTE “B”

AUXILIAR “C”

CHOFER “B”

ENCARGADOQ “C"

DESCRIPCION

1

Recibe peticiones de recoleccion
de residuos solidos vegetales en
oficina 0 via telefénica,
previamente embolsados y las
ramas amarradas, registra vy
canaliza al encargado de
cuadrillas para su ejecucion.
Entrega la peticion al chofer de
acuerdo a la ubicaciéon que tenga
la ruta mas cercana y ordena su
recoleccion.

Recibe la orden, se dirige al
domicilio para recolectar los
residuos solidos vegetales
embolsados y ramas amarradas
para después depositarlas en el
relleno sanitario.

Recibe el reporte de trabajo diario
con las peticiones realizadas y la
hoja de solicitud de peticion, se
entregan para su registro vy
control. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

25.7 Anexos No aplica

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y
Monter
Puesto .
Djrector de
Seryi Publicos
Firma . \ )
Fecha l 20-NOV-202 41291 V-202Y
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26. Nombre del Procedimiento

Espacios Publicos.

Riego en Areas Verdes de Bulevares, Avenidas, Parques y

26.1 Propésito del Procedimiento

desarrollarse

Aportar agua al sustrato para que las plantas puedan crecer y

26.2 Alcance

Jardines de bulevares, avenidas, parques y

espacios publicos

26.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

26.4 Responsabilidades

Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Ja

rdines.

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccién de Servicios

26.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-PU-OPJ-007

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

Paso Responsable Actividad Anexos
] Realiza la programacion de riego en areas r i
1 Jefe de Area verdes de bulevares, avenidas, parques vy Egiﬂ_ggj:ggg
espacios publicos principales de manera ciclica.
Recibe la orden y la entrega al operador de las
2 Auxiliar “C” unidades de riego para la realizacién del trabajo No Aplica
de riego en los puntos sefalados.
“R Ejecuta el trabajo de riego en los puntos -
3 Chofer “B sefalados. No Aplica
Recibe el reporte de trabajo de riego con
4 Encargado “C”/Escribiente “B” | porcentaje de avance, se entregan para su E_gﬁﬂ:ggj:ggg
_registro y control. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y , ; o iy
Asistente de Direccion de Servicios Monter cODIGO
Puesto W "
Py cds Director de
/ﬂ 111 ServigifsRublicos
Firma Fid \%)
HAPR-SPU-
Fecha ! Zq‘NOVZ_O7¢ gﬂﬂ\YN/ZOZ?
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26.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-007 | Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Publicos.

Riego en Areas Verdes de Bulevares, Avenidas, Parques y Espacios

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

ESCRIBIENTE “B” AUXILIAR “C” CHOFER “B” ENCARGADQ “C”

DESCRIPCION

INICIO

\ 4

Realiza la programacion de riego
en areas verdes de bulevares,
avenidas, parques y espacios
publicos principales de manera
ciclica.

Recibe la orden y la entrega al
operador de las unidades de riego
para la realizacion del trabajo de
riego en los puntos sefalados.
Ejecuta el trabajo de riego en los
puntos senalados.

Recibe el reporte de trabajo de
riego con porcentaje de avance,
se entregan para su registro y
control. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . ) - o
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto L Y
Publicos Dixector de
1./T Serv|clpS\Publicos
Firma M‘ \*/)
Fecha ZU'NGV'Z 02,4- 1‘1‘1\\.(3/' 0y
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F-SPU-OPJ-002

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; s o o
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto o g
Publicos Dire de
/ Servici dblicos
Firma
(’A - ‘/P/ HAPR-SPU-MO-01
Fecha '-2(-!—'(\\0\(2024 79 ngv-2024
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F-SPU-OPJ-003

ELABORO

Lic.

REVISO
Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . ] i o
Asistente de Direccion de Servicios onter
Puesto 2o i .
Publicos Di r de
i Servic blicos
Firma ; }
o ; HAPR-SPU-M0-01

Fecha /[ 29-n0v 20742 9~ V2072
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27. Nombre del Procedimiento

Apoyo de Suministro de Agua Potable a la Ciudadania.

27.1 Propésito del Procedimiento

Apoyar a la ciudadania con el suministro de agua potable

27.2 Alcance

Colonias gue no cuenten con el servicio en apoyo a CAEV

27.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

27.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos,

Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

27.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-008

Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Escribiente “B”

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando
suministro de agua potable en oficina o via
telefonica, la registra presentando su recibo de
agua al corriente y canaliza al operador de |a pipa
para su ejecucion.

F-SPU-OPJ-007

2 Auxiliar “C”

Supervisa la ruta de entrega de agua potable a la
ciudadania de manera ciclica.

No Aplica

3 Chofer “B”

Realiza la entrega de suministro de agua potable
en los puntos que se registran el reporte de
trabajo diario.

No Aplica

4 Encargado “C”

Recibe el reporte de trabajo diario de solicitudes
de agua atendida y firmada de conformidad, se
entregan para su registro y control. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

F-SPU-OPJ-005
F-SPU-OPJ-007

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Herndndez
Nombre y . . ., gl %
mEEs Asistente de Direccion de Servicios Monter CODIGO
Publicos Diractor de
h Servigigs\Publicos
Firma )
¥ HAPR-SPU-MQ-01
Fecha 2Q-NoV-2072429 ~w/ 202y
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27.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-SPU-OPJ-008

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Apoyo de Suministro de Agua Potable a la Ciudadania.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines

ESCRIBIENTE “B”

AUXILIAR “C”

CHOFER “B”

ENCARGADO
llc"

DESCRIPCION

INICIO
A
1

1.-Recibe peticiones de la ciudadania
solicitando suministro de agua potable
en oficina o via telefonica, la registra
presentando su recibo de agua al
corriente y canaliza al operador de la
pipa para su ejecucion.

2.-Supervisa la ruta de entrega de agua
potable a la ciudadania de manera
ciclica.

3.-Realiza la entrega de suministro de
agua potable en los puntos que se
registran el reporte de trabajo diario.

4.-Recibe el reporte de trabajo diario de
solicitudes de agua atendida y firmada
de conformidad, se entregan para su
registro y control. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios

AL

REVISO

Hernandez
Monter

Dirggtor de

Servi

Lic. Jesus Roberto

(Rublicos
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27.7 Anexos

F-SPU-OPJ-005

ELABORO

REVISO
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F-SPU-OPJ-007

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios
Publico

/

Lic.

REVISO

Jesus Roberto
Hernandez
Monter

Firma

Fecha

2GNOV-2024

HAPR-SPU-MO-01
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28. Nombre del Procedimiento

Atencion a Reportes Ciudadanos para Despeje de Luminarias.

28.1 Propésito del Procedimiento

Apoyar a la ciudadania para una mejor iluminacién de bulevares,
avenidas, calles, andadores, callejones y espacios de uso comun.

28.2 Alcance

Todas las colonias del Municipio de Poza rica de Hidalgo.

28.3 Referencia Normativa

Reglamento de Ornato, Parques y Jardines.

28.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Ornato, Parques y Jardines.

28.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-SPU-OPJ-009 | Version: 1.0

Unidad Administrativa: | genyi

cios Publicos Area Responsable: Jefalul'a de Omato,

Parques y Jardines

Paso Responsable Actividad Anexos

Recibe peticiones de la ciudadania solicitando el

1 Escribiente “B” despfejg de luminaria(s) en oficina o via F-SPU-OPJ-007
telefénica, la registra y canaliza al operador de la
Unidad con Brazo Hidraulico para su ejecucion.

2 Operador de Motosierra Realiza el trabajo de despeje de luminaria(s). No Aplica
Supervisa el trabajo de despeje de luminaria(s),

3 Encargado “C” toma evidencia fotografica y registra en el reporte No Aplica
de trabajo diario.
Recibe los reportes de trabajo diario de F-SPU-OPJ-004

4 Auxiliar “C” actividades, se entrega para su registro y control. F-SPU-OPJ-007
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . : o S
T Asistente de Direccién de Servicios Monter cODIGO
Public Dirdctor de
] I Servi&\{ﬂblicos
Firma
HAPR-SPU-MO-01
Fecha 29 -nov- 200439\ 2oy
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28.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-SPU-OPJ-009 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Atencion a Reportes Ciudadanos para Despeje de Luminarias.
Unidad Administrativa: | Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Ornato,
Parques y Jardines
OPERADOR DE

ESCRIBIENTE “B” MOTOSIERRA ENCARGADO “C” AUXILIAR “C” DESCRIPCION

de luminaria(s) en oficina o via
telefénica, la registra y canaliza al
operador de la Unidad con Brazo
Hidraulico para su ejecucion.

2. Realiza el trabajo de despeje de
luminaria(s).

3. Supervisa el trabajo de despeje de
luminaria(s), toma evidencia
fotografica y registra en el reporte

2 de trabajo diario.

4. Recibe los reportes de trabajo
diario de actividades, se entrega
para su registro y control. FIN DEL

3 PROCEDIMIENTO.

INICIO 1. Recibe peticiones de la
ciudadania solicitando el despeje
A
1

h 4
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REVISO
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Giiato Asistente de Direccion de Servicios Monter cODIGO
Publicos Director de
ﬂ‘ Servicios Publicos
Firma
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F-SPU-OPJ-004

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . ) .. =
Asistente de Direccidn de Servicios nter
Puesto i ;
Publicos Dimdctor de
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Firma
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29. Nombre del Procedimiento

Limpieza Integral (Barrido Manual, Raspado de Tierra

Recoleccién de Basura).

29.1 Propésito del Procedimiento

Mantener limpias las calles de la zona centro y calles aledanas,
avenidas principales, bulevares y calles del municipio con mayor
afluencia vehicular.

29.2 Alcance

Todas las calles de la zona centro, calles con mayor afluencia
vehicular, avenidas y bulevares del municipio.

29.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115,
frac. Il y lll Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
articulo 126 Ley Organica del Municipio, Bando Municipal y el
Reglamento Municipal para la Gestion y Recoleccion de los RES del
municipio de Poza Rica.

29.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos, Subdirecciéon de Servicios Publicos y
Jefatura de Limpia Publica

29.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-01

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable: Jefatura de Limpia

Publica
Paso Responsable Actividad Anexos
; Realiza la inspeccion en calles, avenidas, bulevares para .
! Jafe do'aren elaborar el plan de trabajo. P No Aplica
Recibe las érdenes de trabajo y asigna a las cuadrillas para
2 Aucxiliar Operativo barrer calles, avenidas o bulevares de acuerdo al plan de No Aplica
trabajo.
Distribuye a los barrenderos para hacer el barrido manual en
3 Auxiliar Operativo las diferentes calles, avenidas y bulevares del Municipio, para No Aplica
cumplir con el Programa de Barrido.
. Personal operativo del Rec;orre; las | dnéere_rétes vuallda:desd asngnagas del llemICl:JIO s
departamento de Limpia Pablica realizando el barrido manual ademas de recolectar los No Aplica
desechos sdlidos para conservar el medio ambiente.
5 Supervisa el avance, verifica que el personal operativo realice No Aoli
Jefe de area y Auxiliar Operativo las actividades de manera eficiente e inspecciona el area. Dl
6 Auxiliar Operativo Realiza el informe de actividades realizadas durante la jornada. No Aplica
7 Auxiliar Operativo Entrega informes de actividades a la jefatura. F-SPU-JLP-001
8 Jefe de area Recibe, captura y archiva el informe de actividades. FIN DEL No Apli
PROCEDIMIENTO. qoasa

ELABORO
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29.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-01

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Limpieza Integral (Barrid
Basura).

o Manual, Raspado d

e Tierra y Recolecciéon de

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

4

Area
Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

JEFE DE AREA

AUXILIAR

OBRERO

AUXILIAR “C”

DESCRIPCION

w

v

asig

con

asig

5.-S

insp

7.-E
laje

8.-Recibe,
informe de actividades. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

1.-Realiza la inspeccion en calles,
avenidas, bulevares para elaborar el
plan de trabajo.

2.-Recibe las ¢rdenes de trabajo y

na a las cuadrillas para barrer

calles, avenidas o bulevares de
acuerdo al plan de trabajo.

3.-Distribuye a los barrenderos para
hacer el
diferentes
bulevares del Municipio, para cumplir

las
y

barrido manual en
calles, avenidas

el Programa de Barrido.

4.-Recorrer las diferentes vialidades

nadas del municipio realizando el

barrido manual ademés de recolectar
los desechos solidos para conservar
el medio ambiente.

upervisa el avance, verifica que

el personal operativo realice las
actividades de manera eficiente e

ecciona el area.

6.-Realiza el informe de actividades
realizadas durante la jornada.

ntrega informes de actividades a
fatura.
captura y archiva el

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Herndndez
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Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto s
ublicos ctor de
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Firma
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29.7 Anexos NO APLICA

30. Nombre del Procedimiento

Recoleccion de Residuos Solidos Urbanos

30.1 Propésito del Procedimiento

Recolectar los residuos solidos urbanos en dependencias de
gobierno, los depositados en la via publica y puntos criticos.

30.2 Alcance

Todas las areas municipales, dependencias de gobierno y la via
publica.

30.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115, fracc. Il y lll. Constitucion Politica del Estado libre y soberano
de México, Ley Organica del Municipio y Bando municipal y
Reglamento municipal para la Gestién y Manejo de los RSU del
Municipio de Poza rica ver.

30.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios
Publicos y Jefatura de Limpia Puablica

30.5 Descripcidn y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-02 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Servicios Pliblicos Area Responsable: Jefatulgq;ilg Limpia
upblica
Paso Responsable Actividad Anexos
Realiza la inspeccion de diferentes puntos de la ciudad, .
1 Jefe de drea localizando Iops puntos criticos. No:Aplica
Jefe de area y/o auxiliar operativo Establecer plan de trabajo para efectuar la recoleccion
2 de los RSU depositados en la via publica y los puntos No Aplica
criticos, asigna las unidades de recoleccion.
3 Operador de unidad recolectora Chequeo diario de la unidad recolectora, verificacion de F-SPU-JLP-002
las 6rdenes de trabajo y ruta asignada programada.
Ayudantes de operador de unidad Realizan las actividades de recoleccion de RSU
4 recolectora colocados en la via publica de acuerdo a la ruta No Aplica
asignada.
5 Operador de la unidad recolectora Ingreso al relleno sanitario para recepcion de los RSU, N ;
; ) : o Aplica
pesaje y confinamiento final.
6 Jefe de area y/o auxiliar operativo Supervisa el avance para comprobar que dio No Apli
cumplimiento al recorrido se la ruta asignada. ks
Auxiliar Operativo Realiza y entrega reporte quincenal de actividades a la
! Direccién de Servicios Publicos. F-SPUSILP-000
8 Jefe de area Recibe, captura y archiva el informe de actividades. FIN No Apli
DEL PROCEDIMIENTO. Biplica
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H. AYUNTAMIENTC CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccidon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

30.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-02

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Recoleccion de Residuos Sélidos Urbanos.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

AUXILIAR

JEFE DE AREA OPERATIVO

OPERADOR DE UNIDAD
RECOLECTORA

OBRERO

DESCRIPCION

INICIO

1

L

A 4

1.-Realiza la inspeccion de
diferentes puntos de la ciudad,
localizando los puntos criticos.
2.-Establecer plan de trabajo
para efectuar la recoleccion de
los RSU depositados en la via
publica y los puntos criticos,
asigna las unidades de
recoleccion.

3.-Chequeo diario de la unidad
recolectora, verificacion de las
o6rdenes de trabajo y ruta
asignada programada.
4.-Realizan las actividades de
recoleccion de RSU colocados en
la via pUblica de acuerdo ala ruta
asignada.

5.-Ingreso al relleno sanitario
para recepcion de los RSU,
pesaje y confinamiento final.
6.-Supervisa el avance para
comprobar que dio cumplimiento
al recorrido se la ruta asignada.
7.-Realiza y entrega reporte
quincenal de actividades a la
Direccion de Servicios Publicos.
8.-Recibe, captura y archiva el
informe de actividades. FIN DEL
PROCEDIMIENTQ.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre y L}c. Alma Iselé AIvgrez del Angz?l Hernandez
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto 5oy
Publicos Djhector de
, Serv|cifsPublicos
Firma V}
Fecha 29 -N0V-2024 19"t 2024

g
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30.7 Anexos
F-SPU-JLP0O01

FSPU-ILP-003
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS
UNIDAD KILOMETRAJE FECHA
HORA ACTIVIDAD UBICACION OBSERVACIONES
CHOFER RESPONSABLE: RECIBE:
Nombre y firma Nombre y Firma

109

3W:\:{e]:{0] REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; . . .
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto . ¥
Publjcos Dirgctor de
/] /. ServicjQ§ Rublicos
Firma
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

31. Nombre del Procedimiento

Atencién a Reportes Ciudadanos.

31.1 Propésito del Procedimiento

Atender los reportes de los ciudadanos de manera eficiente.

31.2 Alcance

Toda la ciudadania del Municipio de Poza Rica.

31.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115, fracc. Il y lll. Constitucién Politica del Estado libre y soberano
de Meéxico, Ley Organica del Municipio y Bando municipal y
Reglamento municipal para la Gestion y Manejo de los RSU del

Municipio de Poza rica ver.

31.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos y Jefatura de Limpia Publica.

31.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-03

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia

Pdblica
Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe el reporte para la atenciéon a la ciudadania
1 Asistente administrativo y/o Auxiliar mediante una llamada telefénica, de manera presencial No Aplica
operativo o por escrito de alguna de las areas administrativas.
2 Asistente administrativo y/o Auxiliar Ingresa dicho reporte al archivo electrénico y se le No Aplica
operativo asigna al inspector para su verificacion.
3 Auxiliar operativo y/o Auxiliar de Recibe la instruccion y se traslada al lugar donde es la No Aplica
ejecucion fiscal solicitud. p
4 Auxiliar operativo y/o Auxiliar de Inspecciona, toma la evidencia y da una solucién al N ;
A = o o Aplica
ejecucion fiscal problema y concluye o hace su reporte para la atencion
Auxiliar operativo y/o Auxiliar de Genera su reporte donde determina el tipo de residuo y
5 ejecucion fiscal que tipo de unidad sera la que realice el servicio, genera F-SPU-JLP-004
su reporte y lo entrega a la jefatura.
6 Jefe de Limpia Pub_lica y/o auxiliar En base al reporte del inspector, agenda el servicio. No Aplica
operativo
Operador de la unidad recolectora, Reciben la instruccién para realizar el servicio, se
Chofer de unidad de personal traslada al punto y efectua la recoleccion de los residuos No:Apilca
7 operativo sdlidos tomando evidencia fotografica de las acciones P
. de limpieza y continua con sus actividades.
8 Operador de la unidad recolectora, Genera su reporte y lo entrega a la jefatura.
Chofer de cuadillas F-SPU-JLP-003
Jefe de Limpia Publica y/o auxiliar Recibe la evidencia y la notificaciéon de conclusion de la
9 operativo solicitud, y se marca como concluido en el programa de

reportes. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . » . C
Asistente de Direccidon de Servicios Monter
Puesto s
Pdblicos ctor de
/]I A Serv c\ 'SPublicos
Firma
e HAPR-SPU-M0O-01
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i lagrama ae riujo

No. de Procedim

iento:

MPR-MP-DSP-JLP-03

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Atencion a Reportes Ciudadanos.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Y/O AUXILIAR
OPERATIVO

AUXILIAR
OPERATIVO Y/O
AUXILIAR DE
EJECUCION FISCAL

JEFE DE AREA Y/O
AUXILIAR OPERATIVO

OPERADOR DE LA
UNIDAD
RECOLECTORA/
CHOFER DE
CUADRILLAS

DESCRIPCION

[

:

Recibe el reporte para la atencion a la
ciudadania mediante una llamada
telefonica, de manera presencial o por
escrito de alguna de las areas
administrativas.

Ingresa dicho reporte al archivo
electronico y se le asigna al inspector
para su verificacion.

Recibe la instruccion y se traslada al
lugar donde es la solicitud.

Inspecciona, toma la evidencia y da una .
solucién al problema y concluye o hace
su reporte para la atencion.

Genera su reporte donde determina el
tipo de residuo y qué tipo de unidad sera
la que realice el servicio, genera su
reporte y lo entrega a |a jefatura.

En base al reporte del inspector, agenda
el servicio.

Reciben la instruccion para realizar el
servicio, se traslada al punto y efectia
la recoleccion de los residuos sélidos
tomando evidencia fotografica de las
acciones de limpieza y continua con sus
actividades.

Genera su reporte y lo entrega a la
jefatura.

Recibe |a evidencia y la notificacion de
conclusion de la solicitud, y se marca
como concluido en el programa de
reportes. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO REVISO
Lic. Jesus Roberto
Nombre y Lfc. Alma Iselé AIVfa‘rez del Ang?I Hernandez
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto - :
Ublicps, ifector de
j Servic\gs\Publicos
Firma ()
Fecha [ 2G rovz(0241? 2o

HAPR-SPU-MO-01
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31.7 Anexos

F-SPU-JLP-004

FSPULAP 004
IEFATURS  DE LIMPIA PUBLICA
Solicitud de Reporte Cludsdano: Facka 7 7 a0
[ ™" Da fokio - kp/ /1020
TDatos del Solciants
Nombre:
Calle:
Colonia:
Tedstono:
Datoa del Reporis
Momibre:
Calle:
Colonia:
[Retarencia
Tipo de Sollolud:
Mombes dul mpecior facha da inigactade-

by du Lmpea Publics

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : . o o
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto B .
Publicgs Director de
1 Servicios Publicos
Firma
: HAPR-SPU-MO-01
Fecha 2G-nOV- 2024 Z:{"‘NGV ’ZO?-
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DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ
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F-SPU-JLP-003

JCFALURA UL LIMPWA FUDLIVA

ESPU-RLP-003
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS
UNIDAD KILOMETRAJE FECHA
HORA ACTIVIDAD UBICACION OBSERVACIONES
CHOFER RESPOMSASLE: RECIBE:
Nombre y firma Nombwe y Firma

ELABORO

REVISO

HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesus Roberto
Ny L.IC. Alma Iselg Alvla‘rez del Anggl Hernandez
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto i ;
Publjtos Diyector de
/ i Servi Publicos
Firma \%\
Fecha i 2 9-n0v: ?_024 29-n/ plordd]
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H. AYUN
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TAMIENTO CONSTITUCIONAL
RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

32. Nombre del Procedimiento

Inspeccién y Elaboracion de Actas de Cumplimiento.

32.1 Propésito del Procedimiento

Supervisar que la ciudadania cumpla con el reglamento vigente en

materia de limpia publica.

32.2 Alcance

Toda la ciudadania del Municipio de Poza Rica.

32.3 Referencia Normativa

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo
115, fracc. Il y lll. Constitucion Politica del Estado libre y soberano
de Meéxico, Ley Organica del Municipio y Bando municipal y
Reglamento municipal para la Gestion y Manejo de los RSU del

Municipio de Poza rica ver.

32.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos,
Publicos y Jefatura de Limpia Publica.

Subdireccion de Servicios

32.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-04 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: | senvicios Publicos Area Responsable: Jefatu';a};ilﬁ: ;—'mp'a
u
Paso Responsable Actividad Anexos
Asistente administrativo y/o Recibe el reporte de atencién a la ciudadania
1 Augxiliar operativo mediante una llamada telefénica, de manera N .
. : : o Aplica
presencial o por escrito de alguna de las areas
administrativas. :
Asistente administrativo y/o Ingresa dicho reporte al archivo electrénico y se le
2 Auxiliar operativo da la instruccion al Auxiliar de ejecucién fiscal para No Aplica
su verificacion, evidencia y solucion.
3 Auxiliar de ejecucion fiscal Recibe la instruccion y se traslada al lugar donde es N ;
la solicitud. o Aplica
Auxiliar de ejecucion fiscal Inspecciona y determina las posibles soluciones al ;
4 problema. No Aplica
En base a |a problematica del reporte puede llegar a
solucionar y dar por terminado el problema, pero si
5 Auxiliar de ejecucion fiscal entre las partes en conflicto no llegan a una solucion, F-SPU-JLP-005
: se genera el actas o citatorio para su resolucion en
la jefatura de limpia publica.
6 Aucxiliar de ejecucion fiscal Genera su reporte y lo entrega junto con el citatorio F-SPU-JLP-006
0 acta a la jefatura de limpia pUblica F-SPU-JLPOO7
7 Jefe de area y/o auxiliar operativo | Recibe el reporte y los comentarios del auxiliar de No Aoli
ejecucién fiscal. FIN DEL PROCEDIMIENTO. QrpIca
114

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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Asistente de Direccion de Servicios Monter
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32.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-04

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Inspeccién y Elaboracion de Actas de Cumplimiento.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Jefatura de Limpia
Publica

Area Responsable:

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
Y/O AUXILIAR
OPERATIVO

AUXILIAR DE
EJECUCION FISCAL

JEFE DE AREA Y/O
AUXILIAR
OPERATIVO

DESCRIPCION

]

|

1. Recibe el reporte de atencién a la ciudadania
mediante una Illamada telefénica, de manera
presencial o por escrito de alguna de las areas
administrativas.

2. ingresa dicho reporte al archivo electrénico y se
le da la instruccion al Auxiliar de ejecucion fiscal
para su verificacion, evidencia y solucion.

4.-Recibe la instruccion y se traslada al lugar donde
es la solicitud.

5.-Inspecciona y determina las posibles soluciones
al problema.

5. En base a la problematica del reporte puede llegar
a solucionar y dar por terminado el problema, pero si
entre las partes en conflicto no llegan a una solucion,
se genera el actas o citatorio para su resolucion en la
jefatura de limpia publica.

6. Genera su reporte y lo entrega junto con el
citatorio o acta a la jefatura de limpia publica.

7. Recibe el reporte y los comentarios del auxiliar
de ejecucion fiscal. FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nombre y
Puesto

ELABORO

Plbficos
@)

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

115

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Hernandez

nter
Di or de
Serviclo ,P\ﬂ‘blicos

Firma

HAPR-SPU-MO-01

Fecha
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32.7 Anexos

F-SPU-JLP-005

F-EPu-a
JEFATURA OF LEVPVA PUERLICA
ACTPHIDADES HARAS
|
Facha
TREING AR |
IR EECAOON ACTIIDAD

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

e

REVISO

Lic. Jesus Roberto

Hernandez
Monter
ikector de

Servic

cODIGO

Publicos

Firma

\

\

HAPR-SPU-MO-01

Fecha

29-"OV 20 4

9
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F-SPU-JLP-006

FEPULILPO06

C MF-dLP- -20m

Damiciia:

Presentie

En tédrminos de lo que estahiecen los Articuios 34 de fa Ley Orgdnica del M unicipio Libre
pa o Estado de Veraoguz y 33 37y 38 ded Cddigo de Procedmientos  Administratvos para
o Estado de Veraouz, se emile o presents

CITATORIO

Sirvase ustad presenta en la Jefara de Limp a Publica, ubicxda enlapiana ata de Paacio
Municipsl, con domicilio en calle Josefa Orfir de Dominguer s/n Cdioma Obras Socales CP.
91240 = esta Ciudad. -

En puo de las haras, ded dia dal mes de del afia
Can lafralidad de raty un asuio de crdcler adminsraiva.

En caso de no presentarse enla facha y hora indicada s« tomaran fes medidas consderadas
o o Fticuo 115 dod Cadigo de Procedmienios Adminstraives para & estado de Veraour,
que van desde apsrchimierto, amonestacdn o multa de 50 a 100 diss de sadario minmo
vigerie e [a capitsl ded Estadn

Paza Rica de Hgo., Ver_ 3 del mes de da a0 2020

Fepecr Munopsd Emerado

REVISO

ELABORO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : . L .
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto .
" Pdblicos ector de
ﬁf Seryid{Ps Publicos
Firma /
Fecha 129NV 4 29-wd - 207

HAPR-SPU-MO-01
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F-SPU-JLP-007

F-3PULPDO7

Foza Rica da Hgo., Ver., a -] dad 2000

DSP-ILP- -AIM

Sa prdarta ante asta Oicina Jofabum o Umpia

Publica y por las atbucionas gu o Ragiamento Municipal parm la Prevencion y Gesion
egnl de Residucs Sdldos Ubaros de Poza Rica de Hdalgo, Veracnz . En rslacion 3

AtiCUO8 Glad Compats [0 3iguianta

Arflouio 188 Ouaca POMBIGH 2 (a8 ¥ Ios Pabitaries |8 yi0 [06 vacinas ¥ Tarsacries.
o o Municipho de Poza Rica da Hidaigo, Veracne da ignacio de la Uave. 10 sigdenta:

L inoduir o delRbieisr dapiciios dé Msiduos sAidos whbamds, Meiduoe da mardo
Espacial, meidus sAloce palgoscs v Mo Dallgosos proveniertes da oivs Muricipios.
Eslacos 0 08 cualguer oo ugar, 5in la autodzacion del Goblemo Municipal de Poza Rica
da Hdaigo, Verarne da ignacio de la Liava,

L UNiizar [as DAQINIE O¢ Damdo pare GASlaceta 08 Mdiduds SAIdos wharo, Bl [os
da ofQer SomEsEcs O 08 2o MO SomEslcos.

L Tiar 6 Sepositar nesiduce s4idos hanos on la via o luganes puliicns

V. Colocar an |a via pubilica o6 nesiduos s8idos whanos o cudlguier oo 1po da esiduds
SAIE06 Al B8 106 Moratos memmilldos por la autorddad Con & An da evitar Su dspanidn,
Uricamarts o DAt dApositr (06 Redlduos @n Recidentes cesinados pam allo. am
lugares vy homrdos Que al ofacld se precisen por of Ama municipal encamada de la
Ganciin de las aivdates e Limga Pubica. Jefatem da Limpia Publica u Ongaro
Givalarde O la aMENSa Comoas|onana

V. Querrar 3 clialo 108 megicias saidos de cuaiguier clase. en lugares pubicos yoam ol
imbarior 36 [os prados. nam & 350 OB 06 MaUTAlces. residuos sAlidos peligoscs v de
Ciaiguiar materal BaclstolGYCo @ IFfRCCios0, |38 Multds sardn (as madimas e Clas
PO Ghle Fag amarto.

VL Depositr cualguer §po o Meidu0 oMEnico da ofgen animal como nesulbado y
darvad0 &N S0 saciicio. an (a via pubiica v luganes Mo sefalados Gpeciicamerto parm
a0, por la Sutordsd muricipal

WVIL Depositar o6 esiducs ogdnicos e odgen animal 5in |35 espaciicad) ones conteridas
N & Aticuo 98 aun cuancto GSA0G 5@ ANCLONIG on 106 Sillos PaMmilidos por fa Autoddse
mamicioal

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . - N 5l
Asistente de Direccion de Servicios Monter
Puesto o
Pubjicos inector de
Servic Qﬁﬂblicos
Firma
HAPR-SPU-MO-01

Fecha 1774 vov- 2024
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F-SPU-JLP-007

1.- No dapositar la basum Ogdnica @ Inomdnica an lugares Publicos. predos Daldos y
ANGS TS

2 Sacaria basura, nespatando (o5 horriod y dias esiahiacidos D Su Mol Cidn.

3. Inaimente sa proviena &l dudadand QUa &N Caso 38 einddancia sad Acreedor a la
midla comespondante

4. ¢ cludadano $e compromate a ealizar 10 gue @ Indca en esta JOCLMANND pam [0
Claai imma 3l Alcanca.

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; . . .
Asistente de Direccion de Servicios
Puesto .
Publjcos
Firma
HAPR-SPU-MO-01

Fecha | 24 -ovV-2074
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos
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33. Nombre del Procedimiento

Barrido y Recoleccion de Basura en Eventos Publicos.

33.1 Propésito del Procedimiento

Supervisar que la ciudadania cumpla con el reglamento

vigente en materia de limpia publica.

33.2 Alcance

Toda la ciudadania del Municipio de Poza Rica.

33.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
articulo 115, frac. Il y lll Constitucion Politica del Estado Libre
y Soberano de México articulo 126 Ley Organica del
Municipio, Bando Municipal y el Reglamento Municipal para
la Gestion y Recoleccidn de los RES del municipio de Poza

Rica.

33.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios

Publicos, Jefatura de Limpia Publica.

33.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimieﬁto:

MPR-MP-DSP-JLP-05 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Sopvicios Piibiicos Area Responsable: JefatuFEa} SI? Limpia
ublica
Paso Responsable Actividad Anexos
; Recibe la solicitud para el servicio de limpieza ;
1 J&lk de.Area del evento, antes, durante y después. No Aplies
) Inspecciona el lugar y elaborar el plan de
2 Jefe de Area trabajo para la limpieza del espacio publico No Aplica
donde se valla a realizar el evento.
Recibe las instrucciones de cémo se van a
. ) realizar las actividades de limpieza vy .
8 Auxiliar Operativo distribuye al personal operativo de acuerdo a No Aplica
las necesidades y al tipo de evento a atender.
Realizan las acciones de limpieza en las ;
i Personal Operativo diferentes areas asignadas. No Aplica
Supervisa el avance, verifica que el personal
; - . operativo realice las actividades de manera .
5 Jefe de Area y/o Auxiliar Operativo eficiente e inspecciona el 4rea durante y al No Aplica
finalizar el evento.
o , Realiza y entrega informes de trabajos
6 Auxiliar Operativo realizados a |a jefatura. F-SPU-JLP-001
Recibe el informe de actividades. FIN DEL
J Jefe de Area PROCEDIMIENTO.

33.6 Diagrama de Flujo

ELABORO

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-05

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Barrido y Recoleccion de Basura en Eventos Publicos.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable: Jefatura de Limpia

Publica

JEFE DE AREA

AUXILIAR
OPERATIVO

PERSONAL
OPERATIVO

DESCRIPCION

INICIO

v

FIN

4
o

Recibe la solicitud para el servicio de limpieza del
evento, antes, durante y después.

Inspecciona el lugar y elaborar el plan de trabajo para
la limpieza del espacio publico donde se valla a
realizar el evento.

Recibe las instrucciones de como se van a realizar
las actividades de limpieza y distribuye al personal
operativo de acuerdo a las necesidades y al tipo de
evento a atender.

Realizan las acciones de limpieza en las diferentes
areas asignadas.

Supervisa el avance, verifica que el personal
operativo realice las actividades de manera eficiente
e inspecciona el area durante y al finalizar el evento.
Realiza y entrega informes de trabajos realizados a la
jefatura.

Recibe el informe de actividades. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO
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33.7 Anexos

F-SPU-JLP-001

e — - ——

F-SPUJLP-001
ACTIVIDADES DIARIAS
‘Encargaco de cusdriia Fecha
HORA UBICACON ACTMVIDAD OBSERVACONES

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . i s
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto o i
Publicos Director de
1/ it Servidid¢®iblicos

REVISO
Lic. Jesus Roberto

Firma

)
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
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Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

34. Nombre del Procedimiento

Cobro Anual de Basura Comercial.

34.1 Proposito del Procedimiento

Recaudacién del impuesto por el servicio de recoleccion de basura
comercial.

34.2 Alcance

Pequefias unidades econdmicas del Municipio de Poza Rica.

34.3 Referencia Normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115,
frac. Il y lll Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
articulo 126 Ley Organica del Municipio, Bando Municipal y el
Reglamento Municipal para la Gestion y Recoleccién de los RES del
municipio de Poza Rica.

34.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos, Subdirecciéon de Servicios Publicos,
Jefatura de Limpia Publica.

34.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-06 | Version: 1.0
Unidad Administrativa: Servicios Pablicos Area Responsable: JefatuFr‘a! :I? Limpia
ublica
Paso Responsable Actividad Anexos
) Solicita a la Jefatura de Limpia Publica el monto a pagar
1 Ventanilla Unica por diferencia de pago de basura doméstica para la No Aplica
apertura de una unidad econémica.
B g Determina el monto a pagar por diferencia de basura de ’
Jofe de lepla' FupAca acuerdo al tabulador de cobros de basura comercial. No Aplica
3 Ventanilla Unica Manda al contribuyente a la jefatura de Limpia Publica. No Aplica
Se presenta en la jefatura de limpia publica para tramitar
4 Contribuyente la orden de ingreso a tesoreria para realizar el pago de No Aplica
basura comercial.
o - — Recibe la documentacion, captura los datos fiscales de la .
B Auxliar sdministrative unidad econdmica en la base de datos. Wo Aplica
- i ; Genera la orden de ingreso para tesoreria y se le solicita
6 Aiignadmin Being al Jefe de Limpia Publica su autorizacion. FaPLSILE008
Autoriza la orden de ingreso para tesoreria y se le entrega
s s al contribuyente solicitandole copias de su documentacion :
4 defore Limipia P“'_’"Ca (pago de basura doméstica vigente, licencia de No Aplica
funcionamiento y recibo de pagado de tesoreria).
; Realiza el pago en tesoreria y entrega la documentacion ;
e Contrbuyente requerida en la jefatura de limpia publica. No Aplica
- e . Recibe la documentacion y se archiva. FIN DEL .
9 Auxiliar administrativo PROCEDIMIENTO. No Aplica
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34.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-06

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Cobro Anual de Basura Comercial.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

VENTANILLA UNICA PUBLICA

JEFE DE LIMPIA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

CONTRIBUYENTE

DESCRIPCION

-
<

A

\ 4

!

. Solicita a la Jefatura de Limpia

1
Yl

Puablica el monto a pagar por
diferencia de pago de basura
domeéstica para la apertura de una
unidad econdmica.

Determina el monto a pagar por
diferencia de basura de acuerdo al
tabulador de cobros de basura
comercial.

Manda al contribuyente a la
jefatura de Limpia Publica.

Se presenta en la jefatura de
limpia publica para tramitar la
orden de ingreso a tesoreria para
realizar el pago de basura
comercial.

Recibe la documentacion, captura
los datos fiscales de la unidad
economica en la base de datos.
Genera la orden de ingreso para
tesoreria y se le solicita al Jefe de
Limpia Publica su autorizacion.
Autoriza la orden de ingreso para
tesoreria y se le entrega al
contribuyente solicitdndole copias
de su documentacion (pago de
basura doméstica vigente, licencia
de funcionamiento y recibo de
pagado de tesoreria).

Realiza el pago en tesoreria y
entrega la  documentacion
requerida en la jefatura de limpia
publica.

Recibe la documentacion y se
archiva. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . y oy =0
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34.7 Anexos
F-SPU-JLP-008
——— F-SPU-JLP-003)
C. DE LA COLONIA , INGRESARA A ESTA TESORERIA MUNICIPAL POR EL CONCEPTO DE: , CON E
SIGUIENTE DESGLOSE:

|_PARTIDA No. | IMPUESTO | ADICIONAL [RECARGOS | MULTA |GTOSEJEC.| TOTAL |

0 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

TOTALES $ '-.Pa,.giné 1 0.00

WPORTE CON LETRA

-(PESOS 00/100 M.NL)-

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y " ; o S
Asistente de Direccién de Servicios Monter
Puesto S .
Publicos Director de
5 Servigigs Publicos

HAPR-SPU-MO-01

AL X)

Fecha , q-nQv-20429 Nl 202y
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DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

35. Nombre del Procedimiento

Refrendo Anual del Pago de Basura Comercial.

35.1 Propésito del
Procedimiento

comercial.

Recaudacion del impuesto por el servicio de recoleccion de basura

35.2 Alcance

Pequefas unidades econdmicas del Municipio de Poza Rica.

35.3 Referencia Normativa

Rica.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115, frac.
Il'y Il Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México articulo
126 Ley Organica del Municipio, Bando Municipal y el Reglamento
Municipal para la Gestion y Recoleccién de los RES del municipio de Poza

35.4 Responsabilidades

Jefatura de Limpia Publica.

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios Publicos,

35.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-07 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Jefatulg?t:? Limpia
ublica
Paso Responsable Actividad Anexos
; Se presenta en la jefatura de limpia publica para realizar .
! Coniribuysats el refrendo de basura comercial. NoiApiica
2 Auxiliar administrativo Recibe y revisa la documentacion. No Aplica
3 wsdlier adimiictiatie Bug;c_:a en _Ia base !gs datos fiscales del contribuyente y No Aplica
verifica la informacion.
o i ; Solicita al jefe de Limpia Publica el monto a pagar por el .
4 Aucxiliar administrativo rislsndo dé basira Goaarcial No Aplica
G e Determina el monto a pagar por diferencia de basura de ;
9 Jefe-da Limpia Publica acuerdo al tabulador de cobros de basura comercial o Bk
" . X Genera la orden de ingreso para tesoreria y se le solicita
6 Auxiliar administrativo al jefe de limpia piiblica su autorizacién. F-SPU-JLP-008
Autoriza y firma la orden de ingreso y se le entrega al
contribuyente para su pago en ventanilla, se le solicita
Jefe de Limpia Publica una copia de su documentacién (pago de basura No Aplica
domeéstica vigente, licencia de funcionamiento y recibo de
pagado de tesoreria).
; Realiza el pago en tesoreria y entrega la documentacion :
4 Cantribuyente requerida en la jefatura de limpia publica. Na£pllcs
i - ) Recibe la documentacion y se archiva. FIN DEL :
9 Auxiliar administrativo PROCEDIMIENTO. No Aplica

35.6 Diagrama de Flujo

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-07

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Refrendo Anual del Pago de Basura Comercial.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

DESCRIPCION

AUXILIAR JEFE DE LIMPIA
CONTRIBUYENTE |  »pyMiNISTRATIVO PUBLICA
INICIO
1 | —
3
4 5
;ﬁ
Jd 7
8 |
9

Se presenta en la jefatura de limpia pablica para realizar
el refrendo de basura comercial.

Recibe y revisa la documentacion.

Busca en la base los datos fiscales del contribuyente y
verifica la informacion.

Solicita al jefe de Limpia Publica el monto a pagar por el
refrendo de basura comercial.

Determina el monto a pagar por diferencia de basura de
acuerdo al tabulador de cobros de basura comercial.
Genera la orden de ingreso para tesoreria y se le solicita
al jefe de limpia publica su autorizacion.

Se Autoriza y firma la orden de ingreso y se le entrega
al contribuyente para su pago en ventanilla, se le solicita
una copia de su documentacién (pago de basura
doméstica vigente, licencia de funcionamiento y recibo
de pagado de tesoreria).

Realiza el pago en tesoreria y entrega la
documentacion requerida en la jefatura de limpia
publica.

Recibe la documentacion y se archiva. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

35.7 Anexos NO APLICA

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccidn de Servicios

N/Pﬂ'lblicos
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Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

36. Nombre del Procedimiento Supervision de la Operacion Diaria del Relleno Sanitario.

36.1 Proposito del Procedimiento | Proporcionar una herramienta para la planeacion, control y monitoreo de

la disposicion final de los residuos, brindar una fuente de consulta
practica para llevar a cabo las actividades de cada proceso, siguiendo
lineamientos especificos y claros que nos permitan lograr una eficiente
operacion.

36.2 Alcance

Constituir un instrumento practico de gestién para la disposicion final en
un relleno sanitario, brindar control y orientacién especifica al Municipio,
Autoridad Ambiental Estatal, o alguna otra entidad responsable, para el
cumplimiento de sus funciones.

36.3 Referencia Normativa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 115, frac.
II'y Il Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México
articulo 126 Ley Organica del Municipio, Bando Municipal y el
Reglamento Municipal para la Gestién y Recoleccién de los RES del
municipio de Poza Rica.

36.4 Responsabilidades

Direccidon de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios Publicos,
Jefatura de Limpia Publica.

36.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-08 Version: 1.0
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Limpia
Publica
Paso Responsable Actividad Anexos
1 Jefe de Limpia Publica y/o auxiliar En conjunto con el supervisor establecer las actividades a realizar dentro N .
operativo del sitio. o:Aplkcd
9 Supervisor del Relleno Sanitario Una vez acordadas las actividades, realizar un plan de trabajo para cada )
una de las actividades a realizar. NoApliod
Supervisor del Relleno Sanitario Se traslada al sitio, se entrevista con el encargado del relleno sanitario y .
3 hace de su conocimiento las actividades a realizar No-Aplica
Supervisor del Relleno Sanitario Pone en practica el plan de trabajo de acuerdo a la actividad a realizar
4 tomando las notas correspondientes, asi como la evidencia necesaria para | F-SPU-JLP-009
realizar su reporte.
5 Supervisor del Relleno Sanitario Realiza su reporte de actividades en base a la verificacion realizada y a la F-SPU-JLP-009
evidencia tomada, realiza un concentrado mensual de actividades.
Jefe de Limpia Publica y/o auxiliar Recibe el reporte mensual de actividades y da su visto bueno, se da por
6 operativo enterado, lo reporta a la Direccion de Servicio Publicos y lo archiva. FIN No Aplica
DEL PROCEDIMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

36.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-08

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Supervision de la Operacion Diaria del Relleno Sanitario.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Jefatura de Limpia
Publica

Area Responsable:

JEFE DE AREA Y/O

DESCRIPCION

SUPERVISOR DEL
AUXILIAR
OPERATIVO RELLENO SANITARIO
INICIO

A
2

1 >
3
A
4
A4
5

6

FIN

En conjunto con el supervisor establecer las actividades a realizar dentro
del sitio.

Una vez acordadas las actividades, realizar un plan de trabajo para cada
una de las actividades a realizar.

Se ftraslada al sitio, se entrevista con el encargado del relleno sanitario y
hace de su conocimiento las actividades a realizar.

Pone en practica el plan de trabajo de acuerdo a la actividad a realizar
tomando las notas correspondientes, asi como la evidencia necesaria para
realizar su reporte.

Realiza su reporte de actividades en base a la verificacion realizada y a la
evidencia tomada, realiza un concentrado mensual de actividades.

Recibe el reporte mensual de actividades y da su visto bueno, se da por
enterado, lo reporta a la Direccion de Servicio Publicos y lo archiva. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.

ELABORO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

37. Nombre del Procedimiento

Reporte de Actividades Mensuales en Relleno Sanitario

37.1 Propésito del Procedimiento

Conocer las actividades mas relevantes en el proceso de disposicion

final de desechos sélidos en el relleno sanitario.

37.2 Alcance

Cumplir con la normatividad vigente en el manejo de los Residuos

Sdlidos Urbanos en el sitio de disposicién final.

37.3 Referencia Normativa

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SEMARNAT-2003, Ley General
del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente (LGEEPA) y

Reglamento de Limpia Publica.

37.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios Publicos,

Jefatura de Limpia Publica.

37.5 Descripcién y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-09

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Supervisor del Relleno sanitario

Informa las actividades mas relevantes que hayan causado un
impacto dentro del sitio de disposicion final, registros de
operaciones, programas ejecutados, visitas de personal
externo, anomalias, inconsistencias dentro de las normas
establecidas en el contrato administrativo, algin dato
adicional que sea evidencia en la realizacion de actividades;
cualquier informacién que nos impida cumplir con el programa
que nos marca la NOM-083-SEMARNAT-2003. Lineas de
accion que nos ayuden a facilitar cualquier tipo de
inconsistencia encontrada y sea necesario aplicar alguna
estrategia, siempre apegados a la Leyes que regula las
autoridades estatales.

F-SPU-JLP-010

2 Jefe de Limpia Publica

Recibe el reporte mensual de actividades en relleno sanitario,
analiza la informacion, reporta cualquier inconsistencia no
resuelta, visita de alguna autoridad ambiental y genera una
nota informativa.

F-SPU-JLP-010

3 Subdirector de Servicios Publicos

Recibe el reporte mensual de actividades en el sitio de
disposicion final de desechos solidos, para su conocimiento e
interpretacion de cualquier inconsistencia no resuelta.

F-SPU-JLP-010

4 Director de Servicios Publicos

Recibe el reporte mensual y nota informativa en caso de haber
y da el visto bueno de las actividades realizadas. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

F-SPU-JLP-010

ELABORO

REVISO
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37.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-09 | Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Reporte de Actividades Mensuales en Relleno Sanitario

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de Limpia
Publica

SUPERVISOR DEL
RELLENO
SANITARIO

JEFE DE AREA

SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DE
SERVICIOS PUBLICOS SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

NO

1.Informa las actividades mas relevantes
que hayan causado un impacto dentro
del sitio de disposicion final, registros de
operaciones, programas ejecutados,
visitas de personal externo, anomalias,
inconsistencias dentro de las normas
establecidas en el contrato
administrativo, algin dato adicional que
sea evidencia en la realizacion de
actividades; cualquier informacién que
nos impida cumplir con el programa que
nos marca la NOM-083-SEMARNAT-
2003. Lineas de accion que nos ayuden
a facilitar cualquier tipo de inconsistencia
encontrada y sea necesario aplicar
alguna estrategia, siempre apegados a
la Leyes que regula las autoridades
estatales.

2.Recibe el reporte mensual de
actividades en relleno sanitario, analiza
la informacion, reporta cualquier
inconsistencia no resuelta, visita de
alguna autoridad ambiental y genera una
nota informativa.

3.Recibe el reporte mensual de
actividades en el sitio de disposicion final
de desechos sdlidos, para su
conocimiento e interpretacion  de
cualquier inconsistencia no resuelta.

4. Recibe el reporte mensual y nota
informativa en caso de haber y da el
visto bueno de las actividades
realizadas. FIN DEL

PROCEDIMIENTO.

37.7 Anexos

ELABORO REVISO
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38. Nombre del Procedimiento

Reporte Diario_de Control de Pesajes en Bascula de Relleno

Sanitario

38.1 Proposito del
Procedimiento

depositados para su confinamiento.

Conocer las cantidades diarias de desechos sélidos recolectados y

38.2 Alcance

disposicion final para su confinamiento.

Tener un control preciso de la recoleccién de residuos sdlidos urbanos
domiciliaros, del Ayuntamiento y de los particulares, asi como su

38.3 Referencia Normativa

Reglamento de Limpia Publica y contrato de concesién PASA.

38.4 Responsabilidades

Jefatura de Limpia Publica.

Direccion de Servicios Publicos, Subdireccion de Servicios Publicos,

38.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-10 Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia

Publica
Paso Responsable Actividad Anexos
Supervisor del Relleno sanitario Registra nimero de folio, el consecutivo que imprimen en la ESPU-JLP-011
1 bascula para poder cotejar las papeletas originales impresas que TR
nos envia la compafiia contratada por el Municipio.
Supervisor del Relleno Sanitario Identifica el numero econémico de la unidad, tanto de la
2 compaiiia contratada por el Municipio, de unidades propias y de F-SPU-JLP-011
los particulares para su control.
3 Supervisor del Relleno Sanitario Registra el peso Fotal de la unidad cuando ingresa a la bascula F-SPU-JLP-011
del relleno sanitario.
4 Supervisor del Relleno Sanitario Se destara para saber el peso de la unidad sin residuos. F-SPU-JLP-011
Supervisor del Relleno Sanitario Registra el peso de la cantidad de residuos urbanos depositados
5 < F-SPU-JLP-011
en la celda correspondiente.
6 Jefe de Limpia Pub_llca ylo auxiliar Registra ruta, sector, ‘y jornada que puede ser matutina o F-SPU-JLP-011
operativo nocturna.
7 Supervisor Relleno Sanitario Registra dia de |a jornada de trabajo. F-SPU-JLP-011
Supervisor Relleno Sanitario Registra la hora que esta la unidad puesta en la bascula con los
8 residuos urbanos en la unidad. PeSEEILPI
9 Supervisor Relleno Sanitario Registra la hora con el destare de la unidad en la bascula.’ F-SPU-JLP-011
10 Supervisor Relleno Sanitario Registra el pesaje total de residuos urbanos del dia y genera el F-SPU-JLP-011
reporte con el total de desechos sélidos depositados.
11 Auxiliar Administrativo Recibe el reporte diario de control de pesaje en bascula, revisa y F-SPU-JLP-012
registra para |a elaboracion del reporte mensual de pesaje.
Jefe de Area Recibe el reporte, supervisa, para su conocimiento y control. FIN
12 - DEL PROCEDIMIENTO. PERONILP-OT
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38.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JLP-10 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Reporte Diario de Control de Pesajes de Bascula de Relleno Sanitario.
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Limpia
Publica
RELLENO GANITARIO |  ADMBWSTRATIVO dEFEMEARER
1. Registra nimero de folio, el consecutivo que imprimen
en la bascula para poder cotejar las papeletas
/ originales impresas que nos envia la compania
1 contratada por el Municipio.
l 2. |dentifica el numero econémico de la unidad, tanto de
la compaiia contratada por el Municipio, de unidades
2 propias y de los particulares para su control.
| 3. Registra el peso total de |la unidad cuando ingresa a la
* bascula del relleno sanitario.
3 4. Se destara para saber el peso de la unidad sin
. residuos.
i 5. Registra el peso de la cantidad de residuos urbanos
depositados en la celda correspondiente.
4 6. Registra ruta, sector, y jornada que puede ser
matutina o nocturna.
. 7. Registra dia de la jornada de trabajo.
8. Registra la hora que esta la unidad puesta en la
5 bascula con los residuos urbanos en la unidad.
.]. 9. Registra la hora con el destare de la unidad en Ila
bascula.
6 10. Registra el pesaje total de residuos urbanos del dia y
| genera el reporte con el total de desechos sélidos
,L depositados.
11. Recibe el reporte diario de control de pesaje en
7 bascula, revisa y registra para la elaboracién del
i 12 reporte mensual de pesaje.
12. Recibe el reporte, supervisa, para su conocimiento y
8 / control. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
} , 3 FIN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

38.7 Anexos
ANEXOS

F-SPU-JLP-011

A I® (g 0) (E) {F) G} H) (U]

(A) Se registra nimero de folio, el consecutivo que imprimen en la bascula para poder cotejar las papeletas
originales impresas que nos envia la compafia contratada por el Municipi

(B) Numero econdmico de las unidades, tanto de la compafia contratada por el Municipio como de unidades propias
para su control

(C) Se registra el peso total de la unidad cuando ingresa a la bascula del relleno sanitario

(D) Se destara para saber el peso de la unidad sin residuos

(E) Se registra el peso de la cantidad de residuos urbanos depositados en la celda ¢ pondi

(F) Se registra ruta, sector, y jornada que puede ser matutina o nocturna.

(G) Se lleva registro por dia de trabajo

(H) Se registra la hora que estd la unidad puesta en la bascula con los residuos urbanos en la unidad

(1) Se registra la hora con el destare de la unidad en la bascula.

(J) Se registra el total de desechos sélidos recolectados y depositados
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39. Nombre del Procedimiento

Elaboraciéon de Reporte Mensual de Pesajes de Desechos

Solidos.

39.1 Propésito del Procedimiento

Conocer las cantidades mensuales de desechos sélidos recolectados

y depositados para su confinamiento.

39.2 Alcance

Tener un control preciso de la recoleccion de residuos sdlidos urbanos
domiciliaros, del Ayuntamiento y de los particulares, asi como su

disposicién final para su confinamiento.

39.3 Referencia Normativa

Reglamento de Limpia Publica y contrato de concesion PASA.

39.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos, Subdirecciéon de Servicios Publicos,

Jefatura de Limpia Publica.

39.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JLP-11

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Limpia

Publica
Paso Responsable Actividad Anexos
Recibe de parte de la Cia. el reporte mensual de
- o ; pesaje en bascula de los desechos solidos .
i Augiliar Administrativo recolectados y depositados en el relleno sanitario, No.Aplica
para revision y autorizacién de pago.
Coteja que las toneladas totales de recoleccion de
residuos sdlidos y las toneladas totales dispuestas en
2 Supervisor Relleno Sanitario | el relleno sanitario, de las caratulas de las facturas F-SPU-JLP-012
coincidan con los totales de tonelajes del reporte de
registro de pesajes.
3 Supervisor Relleno Sanitario Verifica que los tlcketg de bascula unoauno coincidan F-SPU-JLP-012
con su reporte de registro de pesajes.
. o Realiza y entrega el reporte de inconsistencias al .
4 : 5 4
Supervisor Relleno Santtario director del area para su valoracion. NoiAplica
; - - Realiza y envia oficio de devolucién del reporte ,
5 : ;s
Director de Servicios Publicos mensual a la Cia. para su correccion. No Aplica
6 | Director de Servicios Publicos | S N© hay inconsistencias, autoriza el reporte mensual | - o0 ) ) p.g12
y lo envia a Tesoreria para su verificacion y pago.
Lo recibe la Cia. para su correcciéon y entregarlo
7 Cia. nuevamente a la direccion para su verificaciéon y No Aplica
autorizacién. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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39.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: | MPR-MP-DSP-JLP-11 | Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Reporte Mensual de Pesajes de Desechos Sélidos.
Unidad Administrativa: | Servicios Publicos | Area Responsable: Jefatura de Limpia
Publica
SUPERVISOR DEL DIRECTOR DE
AUXILIAR
RELLENO SERVICIOS TESORERIA clA
SANITARIO ADMESSIRATIVG PUBLICOS

1. Recibe de parte de la Cia. el
reporte mensual de pesaje
en bascula de los desechos

solidos  recolectados vy
depositados en el relleno
sanitario, para revision y
1 autorizacion de pago.

2. Coteja que las toneladas

2

L totales de recoleccion de

residuos sdlidos y las

toneladas totales dispuestas

3 caratulas de las facturas
——
4

en el relleno sanitario, de las
coincidan con los totales de
tonelajes del reporte de
registro de pesajes.

3. Verifica que los tickets de
bascula uno a uno coincidan

5 con su reporte de registro de

pesajes.

4. Realiza y entrega el reporte
de inconsistencias al director
del area para su valoracion.

5. Realiza y envia oficio de
devolucion  del  reporte

. mensual a la Cia. para su

Si 7 correccion.

6. Si no hay inconsistencias,
autoriza el reporte mensual y
lo envia a Tesoreria para su

No verificacion y pago.

6 7. Lo recibe la Cia. para su

correccion  y  entregarlo

nuevamente a la direccion
para su verificacion ¥y
autorizacion. FIN  DEL

PROCEDIMIENTO.
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39.7 Anexos

F-SPU-JLP-012

REPCRTE MENSUAL DE DESECHOS SOUDOS RECOLECTADOS

Y DEPOSITADOS EN RELLENOD SANITARIO

REALZD SUFEAVSD

AUTOM2D

WHIMIan AEFE OF LIMMA PUBLICA
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40. Nombre del Procedimiento Pago de Cuotas Anual de Mantenimiento
40.1 Proposito del Procedimiento | Informar al ciudadano interesado los requisitos que debe de cumplir
en su obligacion para el pago de cuota de mantenimiento
40.2 Alcance Aplicable panteones municipales Santisima Trinidad y San Lucas
40.3 Referencia Normativa Reglamento de Panteones vigente publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el jueves 19 de Julio del 2019
40.4 Responsabilidades Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Tesoreria
Municipal.
40.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento
No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JP-01 | Version: 1.0
: ini : Direccioén de servicios Area
Unidad Administrativa: iy Jefatura de Panteones
publicos Responsable:
Paso Responsable Actividad Anexos
Acude al Departamento de Panteones a tramitar el pago anual de
la cuota de mantenimiento y solicita a la Escribiente B la a
1 Interesado expedicion del recibo correspondiente, exhibiendo para tal efecto No Aplica
el recibo correspondiente al periodo anterior.
Recibe del interesado el recibo que ampara el pago de la cuota
2 Escribiente B anual anterior y verifica en la base de datos que se encuentra | No Aplica
pendiente de pago una, dos o mas anualidades.
Comunica ala interesado el monto del adeudo y a su vez si acepta
- liquidar los pagos de las anualidades pendientes. Si el interesado :
4 Escribtente B no acepta liquidar las anualidades pendientes. FIN DEL No Aplica
PROCEDIMIENTO.
Acepta liquidar los pagos de las anualidades pendientes y le
4 Interesado solicita a la Escribiente B la elaboracion del recibo de pago de la | No Aplica
cuota anual de la ultima anualidad pendiente.
Elabora el recibo de las anualidades de pago pendientes y se la
5 Escribiente B entrega al interesado para que acuda a Tesoreria Municipal | No Aplica
efectuar su pago, solicitdndole una copia para verificar que pago.
Acude a Tesoreria a hacer su pago correspondiente y entrega ;
. ismNae una copia del recibo finiquito a la Escribiente B. No Aplica
Recibe del interesado el impreso que ampara el pago de la Gltima
ol anualidad y procede a actualizar los registros en la base de datos .
4 Escnbiente 8 y a archivar el impreso en el expediente correspondiente. FIN No Aplica
DEL PROCEDIMIENTO.
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40.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-01

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Pago de Cuotas Anual de Mantenimiento

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Jefatura de Panteones

Area Responsable:

INTERESADO ESCRIBIENTE B

DESCRIPCION

2
—

. Acude al Departamento de Panteones a tramitar el pago anual de la cuota

de mantenimiento y solicita a la Escribiente B la expedicion del recibo
correspondiente, exhibiendo para tal efecto el recibo correspondiente al
periodo anterior.

. Recibe del interesado el recibo que ampara el pago de la cuota anual

anterior y verifica en |la base de datos que se encuentra pendiente de pago
una, dos o mas anualidades.

. Comunica ala interesado el monto del adeudo y a su vez si acepta liquidar

los pagos de las anualidades pendientes. Si el interesado no acepta
liquidar las anualidades pendientes. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

. Acepta liquidar los pagos de las anualidades pendientes y le solicita a la

Escribiente B la elaboracion del recibo de pago de la cuota anual de la
ultima anualidad pendiente.

Elabora el recibo de las anualidades de pago pendientes y se la entrega
al interesado para que acuda a Tesoreria Municipal efectuar su pago,
solicitandole una copia para verificar que pago

. Acude a Tesoreria a hacer su pago correspondiente y entrega una copia

del recibo finiquito a la Escribiente B.

- Recibe del interesado el impreso que ampara el pago de la Gltima

anualidad y procede a actualizar los registros en la base de datos y a
archivar el impreso en el expediente correspondiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

40.7 Anexos No aplica
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461. Nombre del Procedimiento

Tramite de Permiso de Construccion para Monumento.

41.1 Propésito del Procedimiento

monumentos en los Panteones Municipales.

Atender al ciudadano en el proceso de solicitud de construccion de

41.2 Alcance

Aplicable panteones municipales Santisima Trinidad y San Lucas

41.3 Referencia Normativa

Federacion el jueves 19 de Julio del 2019

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Diario Oficial de la

41.4 Responsabilidades

y Tesoreria Municipal

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Regiduria 42

41.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-02 | Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de servicios

N d Area Responsable:
publicos

Jefatura de Panteones

Paso

Responsable

Actividad

Anexos

Interesado

Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad a tramitar un permiso
de construccion de monumento en el lote de su propiedad y entrega al
Auxiliar C copias de su titulo de propiedad o certificado de perpetuidad,
Asi como su credencial del INE mostrando sus Originales para su cortejo,
asi como recibo de pago de cuota de mantenimiento actualizada.

No Aplica

Auxiliar C

Recibe del interesado los documentos y verifica que se encuentra
regularizados, los documento no se encuentra regularizados se los
regresa al interesado. Fin del procediendo. Si se encuentran
regularizados los documentos continua procedimiento el Auxiliar C le
ordena ala Escribiente B la elaboracion la solicitud de servicios para
obtencién del permiso de construccion de monumento.

No Aplica

Escribiente B

Elabora la solicitud de servicio para obtener el permiso de construccién
de monumento y se la entrega al Auxiliar C para verificar que se encuentre
correcto los datos en ella asentados, el Auxiliar C verifica que los datos
no estan correctos y se los regresa a la Escribiente B para que los corrija,
verifica correctos los datos asentados en la solicitud de servicios vy
entrega al interesado y le indica al interesado que acuda a la Regiduria
42 comisionada de Panteones para que firme de autorizado el, tramite y
posteriormente acuda a la Tesoreria Municipal efectuar el pago
correspondiente y de esta forma retorne al Panteén Santisima Trinidad a
entregar copia del recibo de pago ante el Auxiliar C.

No Aplica

interesado

Realiza los tramites indicados y retorna a entregar copias de los recibos
de pago al Auxiliar C.

No Aplica

Auxiliar C

Recibe del interesado copia del impreso finiquito y acuerda con el
interesado la fecha que se efectuara los trabajos de construccion del

monumento. Fin del procedimiento.

No Aplica
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41.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento: MPR-MP-DSP-JP-02 Version: 1.0
Nombre del Procedimiento: Pago de Cuotas Anual de Mantenimiento
Unidad Administrativa: Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Panteones
INTERESADO AUXILIAR C ESCRIBIETE B DESCRIPCION
INICIO 1. Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad a

tramitar un permiso de construccion de monumento en
el lote de su propiedad y entrega al Auxiliar C copias
r de su titulo de propiedad o certificado de perpetuidad,
/\I Asi como su credencial del INE mostrando sus
2 Originales para su cortejo, asi como recibo de pago de

cuota de mantenimiento actualizada.
2. Recibe del interesado los documentos y verifica que se

encuentra regularizados, los documento no se
encuentra regularizados se los regresa al interesado.

NO Fin del procediendo. Si se encuentran regularizados
<+ v los documentos continua procedimiento el Auxiliar C le
3 ordena ala Escribiente B la elaboracién la solicitud de

servicios para obtencién del permiso de construccion
de monumento.

3. Elabora la solicitud de servicio para obtener el permiso
de construccion de monumento y se la entrega al

4 Auxiliar C para verificar que se encuentre correcto los

datos en ella asentados, el Auxiliar C verifica que los

datos no estan correctos y se los regresa a la

Escribiente B para que los corrija, verifica correctos los

datos asentados en la solicitud de servicios y entrega

al interesado y le indica al interesado que acuda a la
5 Regiduria 4° comisionada de Panteones para que firme
de autorizado el, tramite y posteriormente acuda a la
Tesoreria Municipal efectuar el pago correspondiente
y de esta forma retorne al Panteén Santisima Trinidad
a entregar copia del recibo de pago ante el Auxiliar C.

4. Realiza los tramites indicados y retorna a entregar
copias de los recibos de pago al Auxiliar C.

5. Recibe del interesado copia del impreso finiquito y
acuerda con el interesado la fecha que se efectuara los
trabajos de construccion del monumento. Fin del
procedimiento.

A4

41.7 Anexos NO APLICA
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42. Nombre del Procedimiento

Solicitud de Servicio para Inhumacion en Fosa de Tierra

42.1 Propésito del Procedimiento

Atender al ciudadano en el proceso de solicitud de inhumacion en
fosa de tierra en el Pantedn Municipal San Lucas. ]

42.2 Alcance

Aplicable en Panteén Municipal San Lucas.

42.3 Referencia Normativa

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Gaceta Oficial del
Estado el jueves 19 de Julio del 2019.

42.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publico, Jefatura de Panteones, Regiduria 42
comisionada en Panteones, Oficialia del Registro Civil y Tesoreria

Municipal.

42.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-03 | Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios | Area Responsable:

Publicos

Departamento de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad y pide al Auxiliar “C* un servicio
para inhumacion en fosa de tierra en el Panteén San Lucas.

No Aplica

2 Auxiliar "C"

Informa al interesado sobre la temporalidad y caracteristicas para inhumacién en fosa
de tierra y le pregunta si acepta el servicio. Si no le interesa. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica

3 Auxiliar “C"

Informa al interesado que los requisitos son: la entrega de dos copias del certificado de
defuncién; dos de la credencial del INE y que la fosa de tierra para la inhumacion la
escavaran los familiares del finado (a).

No Aplica

4 Interesado

Le entrega al "Auxiliar C" las dos copias de certificado de defuncién y la credencial del
INE, aceptando que los familiares escavaran la fosa de tierra.

No Aplica

S Auxiliar “C"

Recibe del interesado las dos copias del certificado de defuncion y la credencial del INE
Revisa y verifica que la documentacion esta incorrecta o incompleta y se la devuelve al
para su regularizacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Recibe del interesado las dos copias del certificado de defuncion y la credencial del INE
Revisa y verifica que la documentacion esta correcta y completa y le ordena a la
Escribiente “B” el llenado del formato de la solicitud de servicio.

No Aplica

6 Escribiente “B”

Integra la informacion en el formato de la solicitud de servicio y lo entrega al Auxiliar “C’
para su revision y firma en tres tantos.

No Aplica

7 Auxiliar “C”

Recibe de la Escribiente "B" el formato de la solicitud de servicio y verifica que contiene
datos incorrectos o incompletos y se los devuelve para su correccion.

No Aplica

8 Escribiente “B”

Recibe del Auxiliar “C" el formato con los datos incorrectos o incompletos y los corregi o
los complementa y se lo devuelve a la Auxiliar “C” para su revisién y firma en tres tantos.

No Aplica

9 Auxiliar “‘C"

Recibe de la Escribiente “B” el formato de la solicitud ya correcto y completo; procede a
su firma y le entrega al interesado dos tantos para su autorizacién ante la Regiduria 42
comisionado en Panteones y entrega a la Oficialia del Registro Civil para su tramite y

expedicion del memorandum del permiso de inhumacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO REVISO
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DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

Direccidon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

42.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-03

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Servicio para Inhumacién en Fosa

de Tierra

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

INTERESADO AUXILIAR C

ESCRIBIETE B

DESCRIPCION

INICIO

el

en el Panteén San Lucas.

servicio. Si no le interesa.

defuncion y la credencial

defuncion y la credencial

servicio.

tantos.
Recibe de la Escribiente

servicio y verifica que

Recibe de la Escribiente

Acude al Panteén Municipal de la Santisima Trinidad y pide
al Auxiliar “C “un servicio para inhumacién en fosa de tierra

Informa al interesado sobre la temporalidad y caracteristicas
para inhumacién en fosa de tierra y le pregunta si acepta el

Informa al interesado que los requisitos son: la entrega de dos
copias del certificado de defuncion; dos de la credencial del
INE y que la fosa de tierra para la inhumacion la escavaran
los familiares del finado (a).
Le entrega al “Auxiliar C"

defuncion y la credencial del INE, aceptando que los
familiares escavaran la fosa de tierra.

Recibe del interesado las dos copias del certificado de

documentacion esta incorrecta o incompleta y se la devuelve
al para su regularizacion. FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Recibe del interesado las dos copias del certificado de

documentacion esta correcta y completa y le ordena a la
Escribiente “B” el llenado del formato de la solicitud de

Integra la informacion en el formato de la solicitud de servicio
y lo entrega al Auxiliar “C” para su revision y firma en tres

incompletos y se los devuelve para su correccién.

Recibe del Auxiliar “C" el formato con los datos incorrectos o
incompletos y los corregi o los complementa y se lo devuelve
a la Auxiliar “C” para su revision y firma en tres tantos.

correcto y completo; procede a su firma y le entrega al
interesado dos tantos para su autorizacion ante la Regiduria
4% comisionado en Panteones y entrega a la Oficialia del
Registro Civil para su tramite y expedicién del memorandum
del permiso de inhumacién. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

las dos copias de certificado de

del INE Revisa y verifica que la

del INE Revisa y verifica que la

‘B" el formato de la solicitud de
contiene datos incorrectos o

“B" el formato de la solicitud ya

47.7 Anexos NO APLICA

ELABORO REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direcciéon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

43. Nombre del Procedimiento

Inhumacién en Fosa de Tierra

43.1 Propésito del
Procedimiento

Atender al ciudadano en el proceso de inhumacion en fosa de tierra en el

Pantedn Municipal San Lucas.

43.2 Alcance

Aplicable en Pantedn Municipal San Lucas.

43.3 Referencia Normativa

Reglamento de Panteones vigente publicado en la Gaceta Oficial del

Estado el Jueves 19 de Julio del 2019

43.4 Responsabilidades

Direcciéon de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones y solicitante del

servicio de inhumacion.

43.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-04 | Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Jefatura de Panteones

Publicos
Paso Responsable Actividad Anexos
Acude al Panteén Municipal Santisima Trinidad y entrega al Auxiliar
1 Interesado “C" el memorandum del permiso de inhumacion expedido por la | No Aplica
Oficialia del Registro Civil.
Recibe el memorandum del permiso de inhumacion expedido por la
Oficiala del Registro Civil y ordena al albafiil responsable del
2 Auxiliar “C” Pantedn San Lucas para que en compania del interesado verifique | No Aplica
la correcta ubicacion de lote, cuartel y seccién determinados para la
inhumacion.
Indica al interesado el sitio preciso para la inhumacion y le informa
- las especificaciones de la excavacion (longitud, ancho vy .
3 Fbehi profundidad) de la fosa de tierra para que proceda a los trabajos y le e splicy
solicita le informe de su conclusion para su supervision.
Recibe del albaiil la ubicacion de lote y de las especificaciones para
4 Interesado la excavacion de la fosa de tierra; procede a los trabajos e informa | No Aplica
al albafil de su conclusion.
Determina que los trabajos estan debidamente efectuados y
5 Albadil concluidos y autoriza al interesado para que sus familiares ingresen | No Aplica
al finado (a) a la fosa de tierra.
Procede con sus familiares a ingresar al finado (a) a la excavacion y ;
8 Interesado cubrir la sepultura con tierra e informa la conclu(sic))n de los trabajos. No Aplica
s Recibe del interesado |a informacién de la conclusién de los trabajos. :
: Alahi FIN DEL PROCEDIMIENTO. %% | No Aplica
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

43.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-04

Version: 1.0

Nombre del Procedimiento:

Inhumacion en Fosa de Tierra

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

INTERESADO

AUXILIAR C

ALBANIL

DESCRIPCION

INICIO

v

. Indica al

. Recibe del

. Acude al Pantedn Municipal Santisima Trinidad y

entrega al Auxiliar “C” el memorandum del permiso
de inhumacién expedido por |a Oficialia del Registro
Civil.

. Recibe el memorandum del permiso de inhumacion

expedido por la Oficiala del Registro Civil y ordena
al albaniil responsable del Pantedn San Lucas para
que en compaiia del interesado verifique la correcta
ubicacion de lote, cuartel y secciéon determinados
para la inhumacion.

interesado el sitio preciso para la
inhumacion y le informa las especificaciones de la
excavacion (longitud, ancho y profundidad) de la
fosa de tierra para que proceda a los trabajos y le
solicita le informe de su conclusion para su
supervision.

. Recibe del albafil la ubicacién de lote y de las

especificaciones para la excavacion de la fosa de
tierra; procede a los trabajos e informa al albaiiil de
su conclusién.

Determina que los trabajos estan debidamente
efectuados y concluidos y autoriza al interesado
para que sus familiares ingresen al finado (a) a la
fosa de tierra.

Procede con sus familiares a ingresar al finado (a) a
la excavacion y cubrir la sepultura con tierra e
informa la conclusién de los trabajos.

interesado la informacién de la
conclusion de los trabajos. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

48.7 Anexos NO APLICA
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

44, Nombre del Procedimiento

Solicitud de Servicio de Inhumacién por Muerte Violenta en
Gaveta Temporal

44.1 Propésito del Procedimiento

Atender al ciudadano en el proceso de solicitud de inhumacién por
muerte violenta en gaveta temporal.

44.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

44.3 Referencia Normativa

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Gaceta Oficial del
Estado el jueves 19 de Julio del 2019.

44.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Regiduria 42
comisionada en Panteones, Oficialia del Registro Civil y Tesoreria
Municipal.

44.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-05 Version: 2.0

Unidad Administrativa:

Direccion de Servicios

Area Responsable:
Publicos

Jefatura de Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad y solicita al Auxiliar “C” un servicio
de inhumacién por muerte violenta en gaveta temporal.

No Aplica

2 Auxiliar C

Informa al interesado sobre la temporalidad y caracteristicas de inhumacion en gaveta
temporal por muerte violenta y le pregunta si acepta el servicio, Sl no le interesa le interesa
el servicio, FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

3 Auxiliar C

Si el interesado acepta el servicio, le informa cuales son los requisitos a cumplir: la entrega
de dos copias de certificado de defuncién; dos de la credencial del INE y dos de la carpeta
de investigacion expedida por la Fiscalia Regional.

No Aplica

4 Interesado

Le entrega al Auxiliar C las dos copias de certificado de defuncion; dos de la credencial
del INE y dos de la carpeta de investigacion expedida por la Fiscalia Regional.

No Aplica

5 Auxiliar “C”

Recibe del interesado dos copias del certificado de defuncion; dos copias de |a credencial

. del INE y dos copias de la carpeta de investigacion y verifica que la documentacion esta

correcta completa y ordena a la Escribiente “B” el llenado del formato de la solicitud de
servicio.

No Aplica

6 Escribiente "B"

Integra la informacion en el formato de la solicitud de servicio de inhumacion y la entrega
al Auxiliar “C” para su revision y firma en tres tantos.

No Aplica

7 Auxiliar "C"

Recibe de la Escribiente “B" el formato de la solicitud de servicio y verifica que contiene
datos incorrectos o incompletos y se los devuelve para su correccién. Recibe de la
escribiente “B” el formato de la solicitud de servicio y verifica que contiene datos correctos
y completos y los firma en tres tantos y entrega dos tantos al interesado para su
autorizacion ante la Regiduria 4* comisionado en Panteones y entrega a la Oficialia del
Registro Civil para su tramite y expedicion del memorandum del permiso de inhumacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO REVISO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

44.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-05

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Inhumaciéon en Fosa de Tierra

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

INTERESADO AUXILIAR C ESCRIBIETE B DESCRIPCION

1. Acude al Panteon Municipal de la Santisima Trinidad y solicita
al Augxiliar “C" un servicio de inhumacién por muerte violenta
en gaveta temporal.

2. Informa al interesado sobre la temporalidad y caracteristicas

de inhumacion en gaveta temporal por muerte violenta y le

pregunta si acepta el servicio, Sl no le interesa el servicio, Fin
del procedimiento.

Si el interesado acepta el servicio, le informa cuales son los

requisitos a cumplir: la entrega de dos copias de certificado

de defuncion; dos de la credencial del INE y dos de la carpeta
de investigacion expedida por la Fiscalia Regional.

Le entrega al Auxiliar C las dos copias de certificado de

defuncién; dos de la credencial del INE y dos de la carpeta de

investigacion expedida por la Fiscalia Regional.

5. Recibe del interesado dos copias del certificado de defuncion;
dos copias de la credencial del INE y dos copias de la carpeta
de investigacion y verifica que la documentacion esta correcta
completa y ordena a la Escribiente “B” el llenado del formato
de la solicitud de servicio.

6. Integra la informacion en el formato de la solicitud de servicio

5 de inhumacion y la entrega al Auxiliar “C” para su revision y
firma en tres tantos.

7. Recibe de la Escribiente “B” el formato de la solicitud de
servicio y verifica que contiene datos incorrectos o
incompletos y se los devuelve para su correccion. Recibe de

6 la escribiente “B" el formato de la solicitud de servicio y

verifica que contiene datos correctos y completos y los firma

en tres tantos y entrega dos tantos al interesado para su

6 autorizacién ante la Regiduria 4 comisionado en Panteones

y entrega a la Oficialia del Registro Civil para su tramite y

expedicion del memorandum del permiso de inhumacion. FIN

DEL PROCEDIMIENTO.

INICIO

A

v

v

44.7 Anexos

NO APLICA

148

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . s 5
Asistente de Direccidn de Servicios Monter
Puesto -
Phblicos ector de
1 Se Publicos
Firma 1
s HAPR-SPU-M0O-01
Fecha 2Q-NON-7207 d129-Ndd-20~




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

il

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

45. Nombre del Procedimiento

Solicitud de Servicio para Inhumacién por Muerte no Violenta en
Gaveta Temporal.

45.1 Propésito del Procedimiento

Atender al ciudadano en el proceso de solicitud de inhumacion por
muerte no violenta en gaveta temporal.

45.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

45.3 Referencia Normativa

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Gaceta Oficial del
Estado el jueves 19 de Julio del 2019.

45.4 Responsabilidades

Direccién de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Regiduria 42
comisionada en Panteones, Oficialia del Registro Civil y Tesoreria
Municipal.

45.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-06 | Version: 1.0

Unidad Administrativa:

ici bl Area Responsable: Jefatura de
Servicios Publicos p S ariSorics

Paso Responsable

1 Interesado

Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad y
solicita al Auxiliar “C” un servicio de inhumacion en gaveta No Aplica
temporal y por muerte no violenta.

2 Auxiliar “C”

Recibe del interesado la solicitud de servicio de
inhumacion y le Informa sobre la temporalidad y
caracteristicas de inhumacién en gaveta temporal y por No Aplica
muerte no violenta y le pregunta si acepta el servicio. Si no
le interesa el servicio, FIN DEL PROCEDIMIENTO.

3 Auxiliar “C”

Si el interesado acepta el servicio, le informa cuales son
los requisitos a cumplir: la entrega de dos copias del No Aplica
certificado de defuncién y dos de la credencial del INE.

4 Interesado

Le entrega al Auxiliar “C" las dos copias de certificado de

defuncién y credencial del INE. No Aplica

5 Auxiliar “C”

Recibe del interesado las dos copias del certificado de
defuncién y de la credencial del INE y verifica que la
documentacién esta incorrecta o incompleta y se la
devuelve al interesado para su regularizacion. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Recibe del interesado las dos copias del certificado de
defuncién y de la credencial del INE y verifica que la
documentacién esta correcta y completa y le ordena a la
Escribiente “B” el llenado del formato de la solicitud de
servicio de inhumacion.

No Aplica

149
ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y ; ; - = 3
Pupsto Asistente de Direccion de Servicios Monter cODIGO
Publicos Difetorx de
A [/j’ Servitiod Publicos
Firma
- HAPR-SPU-MO-01
Fecha 72400V 2(D4 M-m&@bzq




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Escribiente “B”

Integra la informacion en el formato de la solicitud de
servicio de inhumacion y la entrega al Auxiliar “C" para su
revision y firma en tres tantos.

No Aplica

Auxiliar “C"

Recibe de la Escribiente “B” el formato de la solicitud de
servicio y verifica que contiene datos incorrectos o
incompletos y se los devuelve para su correccion.

No Aplica

Escribiente “B”

Recibe del Auxiliar “C” el formato con los datos incorrectos
0 incompletos y los corrige o los complementa y se lo
devuelve a la Auxiliar “C” para su revision y firma en tres
tantos.

No Aplica

Auxiliar "C"

Recibe de la Escribiente “B” el formato de Ia solicitud ya
correcto y completo; procede a su firma y le entrega al
interesado dos tantos para su autorizacion ante la
Regiduria 42 comisionado en Panteones y entrega a la
Oficialia del Registro Civil para su tramite y expedicion del
memorandum del permiso de inhumacién. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

45.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-06

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Solicitud de Servici
Temporal.

o para Inhumacién por Muerte no Violenta en Gaveta

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

INTERESADO

AUXILIAR C

ESCRIBIETE B

DESCRIPCION

\ 4

Ny

v

y por muerte no violenta.

del procedimiento.

defuncion y credencial del INE.

servicio de inhumacion.

1. Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad y solicita
al Auxiliar “C" un servicio de inhumacion en gaveta temporal

2. Recibe del interesado la solicitud de servicio de inhumacioén y
le Informa sobre la temporalidad y caracteristicas de
inhumacion en gaveta temporal y por muerte no violenta y le
pregunta si acepta el servicio. Si no le interesa el servicio, fin

3. Si el interesado acepta el servicio, le informa cuales son los
requisitos a cumplir: la entrega de dos copias del certificado
de defuncion y dos de la credencial del INE.

4. Le entrega al Auxiliar “‘C”" las dos copias de certificado de

5. Recibe del interesado las dos copias del certificado de
defuncion y de la credencial del INE y verifica que la
documentacion esta incorrecta o incompleta y se la devuelve
al interesado para su regularizacion. Fin del procedimiento
Recibe del interesado las dos copias del certificado de
defuncion y de la credencial del INE y verifica que la
documentacion esta correcta y completa y le ordena a la
Escribiente “B” el llenado del formato de la solicitud de

firma en tres tantos.

\

6. Integra la informacion en el formato de la solicitud de servicio
de inhumacién y la entrega al Auxiliar ‘C” para su revision y

7. Recibe de la Escribiente “B" el formato de la solicitud de
servicio y verifica que contiene datos
incompletos y se los devuelve para su correccion.

8. Recibe del Auxiliar “C" el formato con los datos incorrectos o
incompletos y los corrige o los complementa y se lo devuelve
a la Auxiliar “C" para su revision y firma en tres tantos.

9. Recibe de la Escribiente "B" el formato de la solicitud ya
correcto y completo; procede a su firma y le entrega al
interesado dos tantos para su autorizacién ante la Regiduria
42 comisionado en Panteones y entrega a la Oficialia del
Registro Civil para su tréamite y expedicion del memorandum
del permiso de inhumacién. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

incorrectos o

50.7 Anexos no aplica

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

46. Nombre del Procedimiento

Inhumacién por Muerte Violenta en Gaveta Temporal

46.1 Propésito del Procedimiento

Atender la solicitud de la ciudadania para inhumar a sus finados en
forma oportuna y con calidad en los Panteones Municipales

46.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

46.3 Referencia Normativa

Estado el Jueves 19 de Julio del 2019

Reglamento de Panteones vigente publicado en la Gaceta Oficial del

46.4 Responsabilidades

del servicio de inhumacion.

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones y solicitante

46.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-07 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Acude al Pantedn Municipal Santisima Trinidad y entrega
al auxiliar “C" el memorandum del permiso de inhumacién
expedido por la Oficialia del Registro Civil.

No Aplica

2 Auxiliar C

Recibe del interesado el permiso de inhumacion expedido
por la oficialia del Registro Civil y permite el acceso del
vehiculo funerario y ordena al albanil responsable de los
trabajos de inhumacion que los conduzca al sitio donde
sera depositado el finado(a).

No Aplica

3 Albaniil

Conduce al interesado en conjunto con el vehiculo
funerario al sitio objeto de la inhumacién y le solicita que
los empleados de la funeraria ingresen al finado (a) a la
gaveta temporal.

No Aplica

4 Interesado

Solicita a los empleados de la funeraria que ingresen al
finado (a) a la gaveta temporal. Y le informa al albanil de
los trabajos concluidos solicitandole el cierre o tapado de
la gaveta temporal.

No Aplica

5 Albanil

Cierra y o tapa correctamente la gaveta temporal y le
informa al interesado la conclusion de los trabajos
realizados.

No Aplica

6 Interesado

Recibe del albanil el informe de la conclusién de los
trabajos y le otorga su conformidad. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . : o2 = %
Puesto Asistente de DlreéClon de Servicios Monter CODIGO
Pubjigbs Diregtor de
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

46.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-07

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Inhumacién por Mu

erte Violenta en Gaveta Temporal

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

DESCRIPCION

INTERESADO AUXILIAR C ALBARNIL
1 o 2 3
4 -
5
6 +
FIN

. Acude al Panteon Municipal Santisima Trinidad y

entrega al auxiliar “C" el memorandum del permiso
de inhumacion expedido por la Oficialia del Registro
Civil.

. Recibe del interesado el permiso de inhumacion

expedido por la oficialia del Registro Civil y permite
el acceso del vehiculo funerario y ordena al albadil
responsable de los trabajos de inhumacién que los
conduzca al sitio donde sera depositado el finado(a)

. Conduce al interesado en conjunto con el vehiculo

funerario al sitio objeto de la inhumacién y le solicita
que los empleados de la funeraria ingresen al finado
(a) a la gaveta temporal.

. El interesado le solicita a los empleados de la

funeraria que ingresen al finado (a) a la gaveta
temporal. Y le informa al albafil de los trabajos
concluidos solicitandole el cierre o tapado de la
gaveta temporal.

. Cierra y o tapa correctamente la gaveta temporal y

le informa al interesado la conclusion de los trabajos
realizados.

. Recibe del albaiiil el informe de la conclusion de los

trabajos y le otorga su conformidad. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

46.7 ANEXOS NO APLICA

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel

Asistente de Direccidn de Servicios

Publico
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

47. Nombre del Procedimiento

Inhumacion por Muerte No Violenta en Gaveta Temporal

47.1 Propésito del Procedimiento

Atender la solicitud de la ciudadania para inhumar a sus finados en
forma oportuna y con calidad en los Panteones Municipales

47.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

47.3 Referencia Normativa

Reglamento de Panteones vigente publicado en la Gaceta Oficial del

Estado el Jueves 19 de Julio del 2019

47.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones

47.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-08 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Acude al Panteén Municipal Santisima Trinidad y entrega
al auxiliar “C" el memorandum del permiso de inhumacion
expedido por la Oficialia del Registro Civil.

No Aplica

2 Auxiliar C

Recibe del interesado el memorandum del a permiso de
inhumacion expedido por la oficialia del Registro Civil y
permite el acceso del vehiculo funerario y ordena al albariil
responsable de los trabajos de inhumacién que los
conduzca al sitio donde sera depositado el finado(a).

No Aplica

3 Albaiil

Conduce al interesado en conjunto con el vehiculo
funerario al sitio objeto de la inhumacion y le solicita que
los empleados de la funeraria ingresen al finado (a) a la
gaveta temporal.

No Aplica

4 Interesado

Solicita a los empleados de la funeraria que ingresen al
finado (a) a la gaveta. Y le informa al albaiiil de los trabajos
concluidos solicitdndole el cierre o tapado de la gaveta
temporal.

No Aplica

5 Albaniil

Cierra y o tapa correctamente la gaveta temporal y le
informa al interesado la conclusion de los trabajos
realizados.

No Aplica

6 Interesado

Recibe del albafil su conformidad de los trabajos
realizados. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Aima Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y : . o o
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

-rl-f'r‘r'h

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

47.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-08 Version: 1.0

Nombre del Procedimiento: Inhumacién por Muerte no Violenta en Gaveta Temporal

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable: Jefatura de Panteones

INTERESADO AUXILIAR C ALBANIL

DESCRIPCION

A

FIN

. Acude al Panteén Municipal Santisima Trinidad y

entrega al auxiliar “C” el memorandum del permiso
de inhumacion expedido por la Oficialia del Registro
Civil.

Recibe del interesado el memorandum del a
permiso de inhumacién expedido por la oficialia del
Registro Civil y permite el acceso del vehiculo
funerario y ordena al albaiil responsable de los
trabajos de inhumacion que los conduzca al sitio
donde sera depositado el finado(a).

Conduce al interesado en conjunto con el vehiculo
funerario al sitio objeto de la inhumacion y le solicita
que los empleados de la funeraria ingresen al finado
(a) a la gaveta temporal.

El interesado le solicita a los empleados de la
funeraria que ingresen al finado (a) a la gaveta. Y le
informa al albafil de los trabajos concluidos
solicitandole el cierre o tapado de la gaveta
temporal.

Cierra y o tapa correctamente la gaveta temporal y
le informa al interesado la conclusidn de los trabajos
realizados.

Recibe del albanil su conformidad de los trabajos
realizados. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

47.7 Anexos

Nombre y
Puesto

NO APLICA

ELABORO

Lic. Alma isela Alvarez del Angel
Asistente de Direccion de Servicios
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

48. Nombre del Procedimiento

Solicitud de Servicio de Inhumacién en Cripta Familiar y con

Gavetas Desocupadas o en Reserva.

48.1 Propésito del Procedimiento

Atender la solicitud de la ciudadania para inhumar a sus finados en
forma oportuna y con calidad en los Panteones Municipales

48.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

48.3 Referencia Normativa

Federacion el Jueves 19 de Julio del 2019

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Diario Oficial de la

48.4 Responsabilidades

Registro Civil y Tesoreria Municipal.

Direccién de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Regiduria 42,

48.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-09 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Pablicos Area Responsable:

Jefatura de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Acude al Pantedn Municipal de la Santisima Trinidad y le
pide al Auxiliar “C" un servicio de inhumacion en cripta
familiar.

No Aplica

2 Auxiliar “C"

Recibe del interesado la solicitud de servicio de
inhumacion en cripta familiar y le pide que le muestre el
titulo de propiedad con dos copias; el certificado de
defuncion original con dos copias y la credencial del INE
original con dos copias.

No Aplica

3 Interesado

Le entrega al Auxiliar C los documentos solicitados para
verificar que estén completos y correctos.

No Aplica

4 Auxiliar "C"

Revisa y verifica que los documentos estan incorrectos o
incompletos y se los devuelve al interesado para que los
regularice. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

EL Auxiliar “C" revisa y verifica que los documentos estan
correctos y completos y le pide al interesado que lo
acompanie a verificar las condiciones de construccion de la
cripta familiar y la disponibilidad de una gaveta donde sera
inhumado el finado (a).

No Aplica

5 Interesado

Acompana al Auxiliar “C" donde se encuentra la cripta
familiar y verifican que el titulo de propiedad coincide con
la ubicacién, y le pide al Auxiliar “C” le informe lo que
procede en este caso.

No Aplica

ELABORO REVISO

HAPR-SPU-MO-01

Lic. Jesus Roberto
Nombre y L.IC. Alma lsel.:a Alv_a'rez del An.ge.:i Hernandez
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar C

Observa y verifica que existe una construccién sobre la
entrada a la boveda de las gavetas y le solicita al interesado
el retiro de la construccidon que impiden al acceso a la
béveda subterranea.

No Aplica

Interesado

Procede al retiro de las construcciones y le informa al
Auxiliar “C" que puede proceder al ingreso de la boveda
subterranea de las gavetas para verificar la disponibilidad de
una desocupada o en reserva.

No Aplica

Aucxiliar “C"

Verifica la disponibilidad de una gaveta desocupada o en
reserva en la cripta familiar y le solicita al interesado le
indique la gaveta de su eleccién para inhumar al finado (a)
en el caso de que existan mas de una.

No Aplica

Interesado

Selecciona la gaveta para la inhumacion y le indica al
Auxiliar “C" su eleccién.

No Aplica

10

Augxiliar “C”

Recibe del interesado |a eleccion de la gaveta seleccionada;
retorna con el interesado a la oficina del panteén y le ordena
a la Escribiente “B" el llenado del formato de la solicitud de
servicio de inhumacién en cripta familiar.

No Aplica

11

Escribiente “B”

Elabora la solicitud de servicio y la entrega al Auxiliar C para
su revisién y firma en tres tantos

No Aplica

12

Auxiliar “C"

Recibe de la Escribiente B la solicitud de servicio y verifica
que contiene datos incorrectos o incompletos se los
devuelve a la escribiente “B” para su correccion.

El Auxiliar “C” verifica que los datos estan correctos y
completos y procede a su firma en tres tantos; y entrega uno
tanto al interesado para su autorizacién ante la Regiduria 42
comisionado en Panteones; Oficialia del Registro Civil para
que expida la orden de inhumacion en cripta familiar y ante
la Tesoreria Municipal para el pago de las contribuciones
correspondientes. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO REVISO
Lic. Jesus Roberto

Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . - T
Asistente de Direccion de Servicios Monter
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

48.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-09

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Desocupadas o en

Solicitud de Servicio de Inhumacién en Cripta Familiar y con Gavetas
Reserva.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

DESCRIPCION

INTERESADO AUXILIAR C ESCRIBIENTE B
2
1
3 |
i |
5 4l ]
esimanlg 6
7 e |
1
| 8
i
g 10
— | 1
12 '
<AI
FIN

10.

1.

12,

Acude al Panteén Municipal de la Santisima Trinidad y le pide al
Augxiliar “C" un servicio de inhumacién en cripta familiar.

Recibe del interesado la solicitud de servicio de inhumacion en cripta
familiar y le pide que le muestre el titulo de propiedad con dos copias;
el certificado de defuncién original con dos copias y la credencial del
INE original con dos copias.

Le entrega al Auxiliar C los documentos solicitados para verificar que
estén completos y correctos.

Revisa y verifica que los documentos estan incorrectos o incompletos
y se los devuelve al interesado para que los regularice. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

EL Auxiliar “C” revisa y verifica que los documentos estan correctos y
completos y le pide al interesado que lo acompare a verificar las
condiciones de construccion de la cripta familiar y la disponibilidad de
una gaveta donde sera inhumado el finado (a).

Acompana al Auxiliar “C" donde se encuentra la cripta familiar y
verifican que el titulo de propiedad coincide con la ubicacién, y le pide
al Auxiliar “C” le informe lo que procede en este caso.

Observa y verifica que existe una construccion sobre la entrada a la
béveda de las gavetas y le solicita al interesado el retiro de la
construccion que impiden al acceso a la boveda subterranea.
Procede al retiro de las construcciones y le informa al Auxiliar “C" que
puede proceder al ingreso de la boveda subterrdnea de las gavetas
para verificar la disponibilidad de una desocupada o en reserva.
Verifica la disponibilidad de una gaveta desocupada o en reserva en
la cripta familiar y le solicita al interesado le indique la gaveta de su
eleccion para inhumar al finado (a) en el caso de que existan mas de
una.

Selecciona la gaveta para la inhumacion y le indica al Auxiliar “C” su
eleccion.

Recibe del interesado |a eleccion de la gaveta seleccionada; retorna
con el interesado a la oficina del panteon y le ordena a la Escribiente
“B” el llenado del formato de la solicitud de servicio de inhumaciéon en
cripta familiar.

Elabora la solicitud de servicio y la entrega al Auxiliar C para su
revision y firma en tres tantos

Recibe de la Escribiente B la solicitud de servicio y verifica que
contiene datos incorrectos o incompletos se los devuelve a la
-escribiente “B” para su correccion.

El Auxiliar “C" verifica que los datos estan correctos y completos y
procede a su firma en tres tantos; y entrega uno tanto al interesado
para su autorizacion ante la Regiduria 4° comisionado en Panteones;
Oficialia del Registro Civil para que expida la orden de inhumacién en
cripta familiar y ante la Tesoreria Municipal para el pago de las
contribuciones correspondientes. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

48.7 Anexos NO APLICA

Nombre y
Puesto

ELABORO

Lic. Aima Isela Alvarez del Angel
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

49. Nombre del Procedimiento

Solicitud para Tramitar Cesién de Derechos de Lotes y/o Gavetas

Construidas con_Certificados a Perpetuidad y/o Titulos de

Propiedad entre Familiares.

49.1 Propésito del Procedimiento

Panteones Municipales

Atender a la ciudadania que desea ceder sus derechos en certificados
a perpetuidad y/o titulos de propiedad entre familiares en los

49.2 Alcance

Aplicable Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

49.3 Referencia Normativa

la Federacion el Jueves 19 de Julio del 2019

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Diario Oficial de

49.4 Responsabilidades

42, Registro Civil, Tesoreria Municipal e interesado.

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones, Regiduria

49.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-10 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Interesado

Elabora un escrito dirigido a la Regiduria 4 Comisionada en
Panteones, en donde solicita una cesion de sus derechos a
perpetuidad o propiedad designando en el mismo a su
beneficiario familiar.

No Aplica

2 Regiduria 42

Recibe del interesado su solicitud de derechos y le pide su
certificado a perpetuidad o titulo de propiedad, su credencial
del INE su acta de nacimiento y el documento que identifica
su parentesco con el beneficiario.

No Aplica

3 Interesado

Le entrega los documentos a Regiduria 42 para que revise y
verifique si estan completos y correctos.

No Aplica

4 Regiduria 42

Revisa los documentos y verifica que no estan completos y
correctos y devuelve al interesado para regularizar. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica

5 Regiduria 42

Regiduria 42 revisa y verifica que estan completos los
documentos y elaborar un oficio dirigido al Departamento de
Panteones pidiendo la expedicion de una solicitud de cesién
de derechos por certificacion de perpetuidad o por titulo de
propiedad a favor del interesado, a quien solicita entregue el
documento al Auxiliar C en el Departamento de Panteones.

No Aplica

6 Interesado

Recibe el oficio y lo entrega al Auxiliar C para su atencién en

el Departamento de Panteones.

No Aplica

ELABORO

REVISO

Lic. Jesus Roberto
Lic. Alma Isela Alvarez del Angel Hernandez
Nombre y . . 5 o <
P Asistente de Direccidn de Servicios Monter CODIGO
Publicos Diyactor de
1N Sewiﬁ?{‘ﬂblicos
Firma M k
y HAPR-SPU-MO-01
Fecha 2 Q-NOV2(Y) Q- \}‘&) 2Y

B

159




H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direcciéon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Auxiliar C

Recibe del interesado el oficio elaborado de Regiduria 4% y
los documentos que lo acompanan y le ordena a la
Escribiente B que elabore la solicitud de cesion de
derechos por certificacion a perpetuidad o titulo de
propiedad.

No Aplica

Escribiente B

Elabora la solicitud de servicio de cesion de derechos por
certificacion a perpetuidad o titulo de propiedad y entrega
al Auxiliar C para su revision y firma en tres tantos.

No Aplica

Auxiliar C

Recibe de la Escribiente B la solicitud de servicio y verifica
que contiene datos incorrectos e incompletos y se los
devuelve a la Escribiente B para su correccion.

El Auxiliar C verifica que los datos estan correctos y
completos y procede a su firma en tres tantos, entregando
uno al interesado para su autorizacion de tramite en la
Regiduria 4° Comisionado en Panteones y ante Tesoreria
del-Municipio y Oficialia de Registro Civil, solicitando al
interesado una copia del nuevo certificado a perpetuidad o
titulo de propiedad cuando le sea expedido.

No Aplica

Interesado

Recibe del Auxiliar C la solicitud de cesion derechos por
certificacion a perpetuidad o titulo de propiedad para su
tramite ante la Regiduria 4 Comisionada en Panteones;
Tesoreria Municipal y Oficialia del Registro Civil, y le ofrece
al Auxiliar C la entrega de una nueva copia del certificado
a perpetuidad o titulo de propiedad cuando le sea
entregado para realizar el pago correspondiente. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

No Aplica

ELABORO REVISO

Lic. Jesus Roberto
Nombre y Lic. Alma Iselfa Alv_arez del Ange_.-l Hernandez
Pucsts Asistente de Direccidn de Servicios Monter cODIGO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

49.6 Diagrama de Flujo

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-10

Version:

1.0

Nombre del Procedimiento:

Familiares.

Solicitud para Tramitar Cesion de Derechos de Lotes y/o Gavetas
Construidas con Certificados a Perpetuidad y/o Titulos de Propiedad entre

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos

Area Responsable:

Jefatura de Panteones

INTERESADO REGIDURIA 4*

AUXILIAR C ESCRIBIENTE B

DESCRIPCION

INICIO

G

10

Elabora un escrito dirigido a la Regiduria 4° Comisionada en
Panteones, en donde solicita una cesion de sus derechos a
perpetuidad o propiedad designando en el mismo a su beneficiario
familiar.

Recibe del interesado su solicitud de derechos y le pide su
certificado a perpetuidad o titulo de propiedad, su credencial del INE
su acta de nacimiento y el documento que identifica su parentesco
con el beneficiario.

Le entrega los documentos a Regiduria 4° para que revise y
verifique si estan completos y correctos

Revisa los documentos y verifica que no estan completos y
correctos y devuelve al interesado para regularizar. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

Regiduria 4° revisa y verifica que estan completos los documentos
y elaborar un oficio dirigido al Departamento de Panteones pidiendo
la expedicion de una solicitud de cesion de derechos por
certificacion de perpetuidad o por titulo de propiedad a favor del
interesado, a quien solicita entregue el documente al Auxiliar C en
el Departamento de Panteones.

Recibe el oficio y lo entrega al Auxiliar C para su atencion en el
Departamento de Panteones.

Recibe del interesado el oficio elaborado de Regiduria 4° y los
documentos que lo acompanan y le ordena a la Escribiente B que
elabore la solicitud de cesion de derechos por certificacion a
perpetuidad o titule de propiedad.

Elabora la solicitud de servicio de cesién de derechos por
certificacion a perpetuidad o titulo de propiedad y entrega al Auxiliar
C para su revision y firma en tres tantos.

Recibe de la Escribiente B la solicitud de servicio y verifica que
contiene datos incorrectos e incompletos y se los devuelve a la
Escribiente B para su correccion

El Auxiliar C verifica que los datos estan correctos y completos y
procede a su firma en tres tantos, entregando uno al interesado para
suU autorizacién de tramite en la Regiduria 4° Comisionado en
Panteones y ante Tesoreria del Municipio y Oficialia de Registro
Civil, solicitando al interesado una copia del nuevo certificado a
perpetuidad o titulo de propiedad cuando le sea expedido.

10. Recibe del Auxiliar C la solicitud de cesién derechos por

certificacion a perpetuidad o titulo de propiedad para su tramite ante
la Regiduria 4* Comisionada en Panteones; Tesoreria Municipal y
Oficialia del Registro Civil, y le ofrece al Auxiliar C la entrega de una
nueva copia del certificado a perpetuidad o titulo de propiedad
cuando le sea entregado para realizar el pago correspondiente. FIN
DEL PROCEDIMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direcciéon de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

50. Nombre del Procedimiento

Inscripcién de Registros en Libros e Integracion de Expedientes

y Guarda en Archivo de los Servicios Proporcionados por el

Departamento de Panteones.

50.1 Propésito del Procedimiento

intencion ciudadana en materia de panteones

Resguardar la informacién y documentacién consecuencia de la

50.2 Alcance

Panteones Municipales Santisima Trinidad y San Lucas

50.3 Referencia Normativa

la Federacion el Jueves 19 de Julio del 2019

Reglamento de Panteones vigente publicado en el Diario Oficial de

50.4 Responsabilidades

Direccion de Servicios Publicos, Jefatura de Panteones

50.5 Descripcion y Desarrollo del Procedimiento

No. de Procedimiento:

MPR-MP-DSP-JP-11 | Version:

1.0

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Area Responsable:

Jefatura de
Panteones

Paso Responsable

Actividad

Anexos

1 Auxiliar C

Entrega a la Escribiente B una copia del servicio
proporcionado al solicitante o interesado con sus anexos
para que registre los datos en libros, formatos e integre en
su expediente individual y archive.

No Aplica

2 Escribiente B

Recibe del Auxiliar C una copia del servicio solicitado y
proporcionado con sus anexos y diariamente registra los
datos en los libros y formatos correspondientes de acuerdo
a su clasificacion, y los resguarda electronicamente y por
medio escrito en sus expedientes y archivos
correspondiente, informando de su conclusion al Auxiliar C
para su conocimiento.

No Aplica

3 Auxiliar C

Revisa y verifica diariamente los registros en libros,
formatos, archivos y electronicamente en sus respectivos
expedientes clasificados por la Escribiente B y otorga su
consentimiento de que se encuentran correctos y en orden.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE POZA RICA DE HIDALGO, VERACRUZ

Direccion de Servicios Publicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MPR-MP-DSP-JP-10

Version: 1.0

Inscripcion de Registros en Libros e Integracion de Expedientes y Guarda
en Archivo de los Servicios Proporcionados por el Departamento de
Panteones.

Servicios Publicos

Area Responsable: Jefatura de Panteones

DESCRIPCION

Entrega a la Escribiente B una copia del servicio proporcionado al
solicitante o interesado con sus anexos para que registre los datos en
libros, formatos e integre en su expediente individual y archive.

Recibe del Auxiliar C una copia del servicio solicitado y proporcionado con
sus anexos y diariamente registra los datos en los libros y formatos
correspondientes de acuerdo a su clasificacion, y los resguarda
electronicamente y por medio escrito en sus expedientes y archivos
correspondiente, informando de su conclusion al Auxiliar C para su
conocimiento.

Revisa y verifica diariamente los registros en libros, formatos, archivos y
electrénicamente en sus respectivos expedientes clasificados por la
Escribiente B y otorga su consentimiento de que se encuentran correctos
y en orden. FIN DEL PROCEDIMIENTO.

50.6 Diagrama de Flujo
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