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I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos a Seguir para conservar y mejorar
la imagen urbana de la Ciudad de Saltillo, a través del Anti
grafiti.

2. ALCANCE.
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Este Procedimiento de la Subdireccién de Embellecimiento Urbano
aplica al Personal Operativo de esta &rea, al cumplir con las
actividades de Anti grafiti.

3. RESPONSABILIDADES.

NGm. | Responsable (puesto)

Funciones

Director

Subdirector

Coordinador

Almacenista

Capturista

Supervisores

Cuadrillas

Asegurar y Vigilar que se cumplan las acciones
determinadas en la Subdireccidn.

Garantizar y Organizar los trabajos asignados al
Coordinador y Supervisores, administrando de
manera eficaz, la aplicacidén de los recursos
materiales, financieros y humanos del departamento
de Embellecimiento Urbano.

Diagnosticar y revisar los bulevares y avenidas,
para asi distribuir y programar los mismos,
mandando a los supervisores, de acuerdo a la area
que le corresponde.

Registrar entradas y salidas de material y
mantener el control del inventario del almacén.
Llevar un registro de actividades, su funcidn es
recopilar, recopilar, organizar, manejar y
actualizar datos e informacidn.

Supervisan las Actividades destinadas a las
cuadrillas, asignando el tipo y la cantidad de
material a ocupar de acuerdo a las o6rdenes de
trabajo y elaborando reporte diario de trabajo.
Ejecutan las ordenes de trabajo de acuerdo a las
tareas asignadas e instrucciones del supervisor y
dentro de sus responsabilidades se encuentran el
uso correcto del material entregado.
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4. DEFINICIONES.

Nam., Palabra/Termino 1 Definicion

Sistema de
4.1 rociado de
Pintura

Sistema de rociado de pintura se pulveriza por alta
presidén (de 100 a 250 kg/cm 2)pero “sin aire”

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5.1 El horario del personal de Cuadrilla de Anti
grafiti es de 7:00 a.m. a 3:00 p.m., de lunes a
viernes.

5.2 El Personal operativo trabaja horas extras para
dar un mejor servicio a la comunidad.

5.3 Es responsabilidad del supervisor de Cuadrilla

de Anti grafiti asignar al personal a su cargo las
actividades diarias a realizar.

5.4 Es compromiso del Personal realizar dichas
tareas asignadas para cumplir con misién diaria.

5.5 Es Supervisor de cuadrilla vigila que su personal
a su cargo realice las tareas diarias.

5.6 El coordinador evalia diariamente al supervisor
para que este desempefle eficazmente su labor.

5.7 Se lleva un control del material utilizados y de
lo realizado a diario mediante un formato de Orden
de trabajo.

O]pl310)
el
%"'iﬂ!g‘q””"'; Piagina 4 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

>
a—

NEE

Cédigo: )SP-PR-EU-01

LN Procedimiento de la

*|

)
=N

i =
o

| (\Q kmisidn: 29/08/2022
? SUbdireCCién de Ultima Rev. :

& ES FUERTES

= |

Sy
“fikﬁfv ® ° Revisidén No. 00
saltilLo  Embellecimiento Urbano ptrcecton T Eervices

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

Responsable |

Act. NGm. ;
(puesto)

Descripcion de la Actividad ' Documento

Organiza junto con el coordinador, la
Subdirector programacidén diaria de actividades o
de area tareas especificas a realizar.

1
Programacidn
de
actividades
a realizar
en Anti

Revisa diariamente por sector de la
Ciudad, para dividir las tareas vy

Coordinador asignar los lugares de trabajo a las
cuadrillas.

2
Sectorizar

3
Revisidn con
los
supervisores

o
N
(=]
N
<
g
[
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2
[
a \ Coordinador Coordina a los Supervisores de
% I cuadrilla, planeando la orden del dia.
F
Q
&
"'i P
< g El personal de almacén, entrega lo Formato de
é & S requerido por los supervisores para el Orden de
a o N g uso diario, se lleva un registro del Trabajo y
g 0 0 Almacenista ) , . Do
a HoD material que se entregd mediante un solicitud
é ﬁ E formato de orden de trabajo y solicitud de
g H de material. material
g 8
o - [
= UHF: . : ,
g n 8 %o Supervisor  Instruye al personal de cuadrilla de Anti
i 3 $ 2 Cuadrilla grafiti, para que realicen sus labores
= E & eficientemente.
o H
3}
z
2 0
i d o Formato de
& 0 -l ; Regresa el material gque se utilizd al Orden de
) o 0 H Supervisor h o e G ] Traba-
s 0 o Cuadrilla finalizar la jornada laboral llenando el rabajo vy
= o formato de orden de trabajo. solicitud
2 0 g de
M
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Reporte

trabajo y

de bitacora

hoja de trabaijo

hoja de

trabajo

Supervisor
Cuadrilla

Supervisor
Cuadrilla

Almacenista

Capturista

Elabora el Reporte de lo realizado en el

dia, lugar donde lo realizo, metros
pintados, mediante formato de orden
trabajo, asi como subir evidencias
fotograficas.

Por tltimo, el supervisor de cuadrilla
de Anti-Grafiti realiza un informe de lo
realizado mediante un formato de hoja de
trabajo, en donde pone las direcciones
de las bardas pintadas, con sus entre

calles, ademas de los metros cuadrados,
el color de pintura vy las latas
utilizadas.

Revisa y envia a las areas

administrativas el formato de orden de
trabajo y la hoja de trabajo ya revisadas
por el supervisor, para su captura.

bitdcora diaria

la orden y hoja
la evidencia

supervisor.

Realiza la captura de la
del informe realizado de
de trabajo, asi como
fotografica otorgada por

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Subdirector de Area

Inicio

(

| Programa Actividades a |

e Sectoriz y asigna

realizar en Anti grafiti

i

Coordinador

lugares de trabajo a
cuadrillas

Anti Grafiti

Almacenista Supervisor de Cuadrilla Capturista

l

Entrega material de | Instruye al personal

| Coordina supervisores $- . i
i Caon PAVERLE g trabajo para realizar labores
"™ Formato de orden
de trabajo
Solicitud de
Material

4
Instruye al personal
para realizar labores
Formato de orden
de trabajo
Solicitud de
Material

Fntrega reporte de l
trabajo

Formato de orden
de trabajo

Solicitud de
Material
? Ej:?:;;:::g: i Flabora informe de l
< trabajo
trabajo Formato de orden
de trabajo

.| Captura de bitacora ]
> N
diaria Formato de orden
detrabajo
Solicitud de
Material

(N
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8. RIESGOS INHERENTES.

Causa
Potencial

Riesgo

Potencial
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Accion
Preventiva

Verificar
stock de
material,
estandarizan
do minimos y
maximos de
material,
para
solicitar
material en
caso de que
sean
minimos.

Envidé a
mantenimient
o continuo a
las unidades
a Central de
Servicios

Dias antes
ubicar al
encargado de
cuadrilla y
explicar
bien la
ubicacidén

Contratar a
mas personal
capacitado
para anti-
grafiti

Responsable . Frecuencia | Evidencias
Almacenista Solventada Siempre Bitécora
Bitacora
Almacenista Solventada Siempre
N/A
Siempre
Coordinador solventada
Subdirector Formato de
de area en requisicién
conjunto con Solventada @ Siempre de personal

reclutamiento
y seleccidn
de municipio
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9. REGISTROS.

s/c Formato de Orden de Trabajo y solicitud de material

s/c Hoja de Trabajo

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Codigo del formato o

; : Nombre del formato
instructivo

N/A

11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

Marco Juridico de actuacidn de la Unidad
administrativa de Embellecimiento Urbano

Reglamento de la administracidén pablica Municipal de
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Coédigo municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento para la Administracién PUblica Municipal
de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
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12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion N :

00 29/08/2022

Manual de Procedimientos de Nueva

Creacidn
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