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I. OBJETIVO.

Establecer los lineamientos a Seguir para poder resolver y solucionar
problematicas de la ciudadania dando seguimiento a las peticiones que
en esta dependencia nos corresponda de acuerdo al catdlogo de servicios
de esta dependencia.

2. ALCANCE.

Este Procedimiento de la Subdireccidén de Embellecimiento Urbano aplica al
Personal Operativo de esta area, al cumplir con las actividades de
Peticiones ciudadanas.

3. RESPONSABILIDADES.

Nam. | 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,

3.1 Director

B3 Coarainader mandando a los supervisores, de acuerdo a la area
que le corresponde.
3.4 Almacenista Registrar entradas y salidas de material y

mantener el control del inventario del almacén.

Llevar un registro de actividades, su funcidén 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

90 Supervisorss 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
i d instrucciones del supervisor
3.7 Cuadrillas tareas asignadas e ins o) Yy

dentro de sus responsabilidades se encuentran el
uso correcto del material entregado.
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4. DEFINICIONES.

Palabra/Termino Definicion

Accidbn o trémite que junto con otros, se lleva a cabo

4,1 Gestiones :
para conseguir o resolver una cosa.

4.2 M.A.C Siglas que significan: Médulo de Atencién Ciudadana

Maquina provista de dos grandes cuchillas que al
4.3 Desbrozadora deslizarse una sobre la otra cortan la broza a maleza
de los campos.

5. POLITICAS Y/O LINEAMIENTOS.

Politicas

51 El horario del personal para gestiones y Mac es
de lunes a viernes 8:00 a.m. a 3:00 p.m.

5.2 Es responsabilidad de Capturista dar seguimiento a
las Gestiones y MAC

5.3 Siempre se debe Autorizar por el Titular de
embellecimiento urbano la realizacidén de Gestiones
y MAC

6. DESARROLLO / PROCEDIMIENTO.
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Emisora:

Urbano

2
Turno de
Peticiones

3
Autorizacidon

. -

4
comunicacidn

5
Realizacidn

Recepcidn de
Peticiones

operativa de reporte de titular

Respuesta

Responsable

(puesto)

Capturista

Capturista

Titular de
Embellecim
iento

Capturista

Coordinado
r

Capturista

Descripcion de la Actividad

Recibe las peticiones provenientes del
MAC o de gestiones o de documentos
oficiales con peticidn especifica.

En caso de que la peticidén no sea
competencia de la unidad, regresa la
solicitud al MAC para reasignacidén al
area correspondiente.

Turna las peticiones al Titular de

Embellecimiento Urbano.

Recibe peticidén, revisa y autoriza.

Informa al coordinador operativo, que se
autorizd la gestidon o MAC para poder
realizar

Realiza la peticidén de Mac y Gestiones
de acuerdo a su Demanda y autorizacidn y
se pasa al personal operativo ya sea de
pintura o de limpieza

Hace un informe mediante lo que se hizo
en la gestidén o MAC, con evidencias, se
entrega respuesta ya sea por correo O
personal encargado de MAC o Gestiones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Peticiones Ciudadanas

Capturista Titular de Embellecimiento

( Inicio )

Recibe Peticiones l
Formatos de
gestiones
Oficios

)

< Recibe peticion, revisa
Turna Peticiones 1—& ! .. y
Formatos de autonza.
— GEEtiONES Formatos de
# gestiones

Oficios Oficios

Coordinador

? Comunica reporte

Formatos de
gestiones
Oficios

| Realiza peticion
'L__ operativa

=y~ Formatos de
gestiones

—
Instruye al personal I
para realizar labores
Formato de orden
de trabajo
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8. RIESGOS INHERENTES.

Riesgo Accion

Potencial | Preventiva

Causa Potencial | ' Responsable | Plazo | Frecuencia | Evidencias

oo 8 Capturista Solventad  Siempre Oficios,

& E'S o . Coordinador a formato de
ﬁ 9 P No Feé}%lzar la  cumplir en Subdirector Gestiones o
~ 5 0 0 Peticion por tiempo y Mac

%*0 B alguna . forma con 1la

= %'_‘3 H circunstancia peticién para

0 _2 o 9 poderla dar

AP 8 de baja

9. REGISTROS.

Nombre

N/A

10. FORMATOS E INSTRUCTIVOS (ANEXOS).

Cadigo del formato o

: ; Nombre del formato
instructivo

N/A

11. REFERENCIAS / MARCO JURIDICO.

Codigo Nombre

Marco Juridico de actuacidén de la Unidad
administrativa de Embellecimiento Urbano
Reglamento de la administracidn putblica Municipat:ﬁﬁﬁ
Saltillo, Coahuila de Zaragoza.
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Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Coédigo municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento para la Administracién Piblica Municipal
de Saltillo, Coahuila de zaragoza

12. CONTROL DE CAMBIOS.

Nim. de
revision Maodificada

Descripcion del Cambio

Manual de Procedimientos de Nueva
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