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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 mantenimiento a los
principales Bulevares, Avenidas y Puentes.

2. ALCANCE.

Este Procedimiento de la Subdireccidén de Embellecimiento Urbano aplica al
Personal Operativo de esta &rea, al cumplir con las actividades de
mantenimiento de Bulevares, Avenidas y Puentes principales de la Ciudad.

3. RESPONSABILIDADES.

| Responsable (puesto) Funciones

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

Garantizar y Organizar los trabajos asignados al
Coordinador y Supervisores, administrando de

3.2 Subdirector 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,

SC T | Director

3.3 Coordinador . -
mandando a los supervisores, de acuerdo a la area
que le corresponde.

2 & Al maaend s Registrar entradas y salidas de material vy

mantener el control del inventario del almacén.

Llevar un registro de actividades, su funcidn es
3.5 Capturista recopilar, recopilar, organizar, manejar y
actualizar datos e informacidn.

Supervisan las Actividades destinadas a las
cuadrillas, asignando el tipo y la cantidad de

3:6 Supervisores material a ocupar de acuerdo a las Ordenes de
trabajo y elaborando reporte diario de trabajo.
Ejecutan las ordenes de trabajo de acuerdo a las

3.7 Cuadrillas tareas asignadas e instrucciones del supervisor y

dentro de sus responsabilidades se encuentran el
uso correcto del material entregado.
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Palabra/Termino Definicion

Utensilio compuesto por un palo largo y un travesafio
con ptas en su extremo.

Maquina provista de dos grandes cuchillas que al

4.2 Desbrozadora deslizarse una sobre la otra cortan la broza a maleza

4.1 Bieldo

de los campos.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

5l El horario del personal de Cuadrilla de Mantenimiento
de Bulevares 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

Mantenimiento de bulevares 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.

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

5.6 El coordinador evalGa diariamente al supervisor para
que este desempefie 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.
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6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.

: Responsable S e
Act. Nam. P Descripcion de la Actividad ! Documento
(puesto)
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E1l personal de almacén,

entrega lo requerido por los

supervisores para el uso Formato de Orden de
diario, se lleva un registro Trabajo y solicitud
del material que se entregd de material
mediante un formato de orden

de trabajo y solicitud de

material.
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material

o
N
o
N
)
T
o
15
5]
b
2
£
)
T
N
o
>
3]
=4
[}
=
o
=
52}
o
2
1]
-3
S
s
5
@]
T
=
(&)
o]
fus |
=
=
=
]
[43]
[a]
2
=
Q
5
=
=
o
Q
2
=
=
Q
o

Pagina 5 de 4




CONTRALORIA MUNICIPAL DE SALTILLO. CM-FO-DMA-01 Rev. 03, fecha Rev. 02 de febrero de 2022.

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

SALTILLO

Procedimiento de la Cédigo:

Subdireccion de e e

Revisidén No.

Embellecimiento Urbano

Direccidn
Emisora:

DSP-PR-EU-02

29/08/2022

00

Embellecimiento
Urbano

Entrega de
orden de

8.

5
Indicaciones

6 .Regreso de
material

7. Entrega de

Realizacidn

9.

trabajo y
hoja de

al persomnal

Reporte

de bitacora

trabajo

Instruye al ©personal de

, cuadrilla de mantenimiento
Supervisor

Cuadrilla de IbuJevares, para que
realicen sus labores
eficientemente
) . ) Formato de Orden de
Supervisor Al finalizar la Jjornada Trabajo y solicitud
Cuadrilla laborgl, se regrega’ el de makerial
material que se utilizo.
Elabora el Reporte de 1lo
realizado en e¥ dia, lugar Formato de Orden de
; donde 1lo realizo, metros . . .
Supervisor . I'rabajo y solicitud
, etc., mediante formato de \
Cuadrilla , ~ de material
orden trabajo, asi como
subir evidencias
fotograficas.
Ya realizadas la ordenes de Formatos de Orden de
trabajo diarias, Y trabajo
Almacenista rev1sa§as por el
supervisor, se hacen llegar
a areas administrativas
para su captura
Formatos de Orden de
Realiza la captura de la trabajo
bitacora diaria del informe
\ realizado de la orden de
Capturista

trabajo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Pagina 6 de




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

h Ly °® ® (,Ow._‘.go. DSP-PR-EU-02
LN Procedimiento de la
et s Frdieddn: 29/08/2022
f [ ] [ 4 ,
e Subdireccion de Deina kev.
CYTED Revieién No. 00
LA e °
SALT“_LO EmbeIIQCImlento Urbano Direccidn Embellecimiento
Emisora: Urbano
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Mantenimiento a Bulevares y Puentes
Subdirector de area Coordinador Almacenista Supervisor de Cuadrilla Capturista i

{Inicio ) .
Progmlmactivkla(kzsde' N I
imiento ' > Sectoriza

; 4]
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Entrega material l__?muuyc al personal y

v
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Formato L
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Regresan material l
i ___ Formato
Solicitud de
material
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Entrega orden de |
trabajoy hoja de Entrega reporte }
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8. RIESGOS INHERENTES.

Rlesg? | Causa Potencial l Accnor_1 | Responsable | Frecuencia | Evidencias
Potencial | | Preventiva |
Verificar Almacenista Solventada Siempre Bitacora
o No se solicite stock de
g © material en material,
&3 tiempo y forma estandari
. 5 zando
g'g = minimos vy
B o méximos
858 fe
i material,
0= é’ para
9 H solicitar
o i material
o en caso
[
koo de que
5 sean
minimos.
0 \8 Bitécora
% B ',?, Descomposturas Envid a Almacenista Solventada Siempre
s o falta de mantenimi
Hiel Mantenimiento  ento
Pes b continuo
g H © a las
© © unidades
E ": : a Central
ok &
2 Servicios
’:g) ﬁ Dias
O 0oy Oy antes
: 8"‘2 ® o No se llegé al ubicar al
0 g 'g () e ) lugar de encargado solventada N/A
(ot gl B destino del de siempre
# g ‘539. Ll trabajo cuadrilla Coordinador
a8 w y
(6 R il 33 P explicar
| a bien la
ubicacidn
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Contratar Subdirector
No contar con a mas de area en Formato de
el personal personal conjunto con Siempre requisicién
para que pueda capacitad reclutamient Solventada de personal
realizar O para oy
actividad Mantenimi seleccidén de
Mantenimiento ento de municipio
de Bulevares Bulevares

Falta de personal para realizar
Mantenimiento de Bulevares

9. REGISTROS.

Nombre

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
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11.REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Marco Juridico de actuacidn de la Unidad
s/c administrativa de Embellecimiento Urbano
Reglamento de la administracién piblica Municipal de
Saltillo, Coahuila de Zzaragoza.
s/c Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
s/c Cédigo municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.
s/c Reglamento para la Administracidén PGblica Municipal de

Saltillo, Coahuila de Zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nam. de Seccion
revision Modificada

Descripcion del Cambio

Manual de Procedimientos de Nueva

00 29/08/2022 - freasisn




