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I. INTRODUCCIÓN 

 

El presente manual de procedimientos tiene como propósito contar con 

una guía clara y específica que garantice la óptima operación, y 

desarrollo de las diferentes actividades de la Dirección de Servicios 

Generales y Municipales, así como el discernir como un instrumento de 

apoyo y mejora en las actividades relacionadas con el Municipio. Está 

compuesto por elementos que nos proporcionen detalles en las 

operaciones y procesos, en el manejo de los bienes y del personal que 

componen el Municipio; Contiene el desarrollo de procedimientos con 

sus respectivos diagramas de flujos y formatos utilizados. Cabe 

mencionar que este manual es un documento activo por lo tanto estará 

sujeto a las actualizaciones que procedan de acuerdo a los cambios que 

se susciten en las actividades del propio Municipio. 
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II. OBJETIVO DEL MANUAL 

 
Establecer el flujo de trabajo de las Dirección de Servicios Generales y 

Municipales, para proporcionar los servicios que requiere la ciudadanía 

en cuanto a las áreas de Limpias, Parque Vehicular, Alumbrado Público, 

Mantenimiento General, Rastro y Parques y Jardines  
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III. P R O C E D I M I E N T O S 
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III.1. PARQUE VEHÍCULAR. 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 1 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.1.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Realizar el mantenimiento preventivo Del Parque Vehicular, de acuerdo a lo calendarizado, 
para mantener las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento, en óptimas condiciones de 
uso; así como realizar la detección de los daños físicos y faltantes. 

III.1.2. ALCANCE. 

• El mantenimiento preventivo será solo para el Parque Vehicular perteneciente al H. 
Ayuntamiento, El cual es necesario para brindar los diferentes beneficios de la 
ciudadanía. 

III.1.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.1.4. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Parque Vehicular  

III.1.5 DEFINICIONES. 

• Unidad/ vehículo 
• Oficio de petición/ Documento donde se indica la necesidad del usuario 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 2 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.1.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL: 

• VOCACIÓN 

• TRANSPARENCIA Y RENDICIÓN DE CUENTAS 

• RESPETO IRRESTRICTO A LOS DERECHOS HUMANOS 

• INCLUSIÓN 

• VISIÓN MUNICIPALISTA 

• RESPETO 

• INSTITUCIONALIDAD 

 
EL CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE APAN, 
HGO., SE FUNDAMENTA EN:  

 
MISIÓN 

 
Consolidar un modelo de gobierno con la capacidad de enfrentar los retos que marca el 
mundo actual, manteniendo permanentemente el respeto a su sociedad y el reconocimiento 
en ella como su base de existencia, por lo cual, se consolida como su verdadero objetivo 
de trabajo, en aras de lograr los mejores resultados para su desarrollo y su progreso. 
Un gobierno con la habilidad de construir permanentemente una verdadera gobernanza, 
que permita preservar escenarios de paz y de seguridad, con mecanismos de vinculación 
permanente con los diversos sectores sociales para la toma de decisiones públicas. Por 
ende, comprometido con las verdaderas causas de sus habitantes, forjando consensos y 
definiendo las mejores acciones y programas que propicien una mejor calidad de vida en 
las personas. 
La perspectiva es forjar un gobierno abierto, transparente, que rinda cuentas y combata la 
corrupción. Un gobierno eficiente y eficaz, que brinde resultados tangibles y establezca 
estrategias que coadyuven a superar los desafíos que marca la agenda estatal y nacional 
y, con ello, generar mejores esquemas de competitividad, desarrollo y bienestar social, bajo 
el respeto irrestricto al estado de derecho. 
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VISIÓN 

 
Lograr que el municipio de Apan, en el Estado de Hidalgo, sea un lugar de oportunidades, 
incluyente y equitativo, garante de los derechos humanos de las personas. Para lo cual, se 
busca el impulso al desarrollo integral, progresista, con acciones que fomenten mejoras en 
la calidad de vida de sus habitantes. 
Mediante el avance de las diversas áreas productivas que se dan en el municipio, se buscan 
mejores condiciones económicas para las familias que, aunado al acceso a derechos como 
la educación, la salud, la vivienda digna, la alimentación, la seguridad y la felicidad, se 
consolide una sociedad de avanzada capaz de reconocer en sus habitantes la mayor 
riqueza de nuestra tierra y, por ende, el tesoro más preciado por el que se tiene que tener 
una verdadera vocación de trabajo. 
 

 

VALORES 

• Re dignificación de la función pública con vocación de servicio en beneficio de las 
personas. 

• Gobernar de manera abierta, con verdaderos canales de participación ciudadana, 
transparente en sus procesos, sus decisiones y en el ejercicio del gasto público, 
capaz de rendir cuentas de manera proactiva.  

• Gobernar y ser garante del estado de derecho y el respeto irrestricto a los derechos 
humanos de la población. 

• Ser un gobierno incluyente de las visiones de sus diversos sectores sociales, que 
implique la construcción de consensos y del trabajo colectivo y de cooperación entre 
la administración municipal y la sociedad. 

• Gobernar con acciones que fortalezcan una verdadera visión municipalista.  

• Impulsar la vinculación respetuosa e institucional con los diversos órdenes de 
gobierno y poderes del Estado para atender las necesidades, las problemáticas y 
las exigencias de la sociedad. 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 4 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.1.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 

 

 

 

  

Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 

Recibe solicitud de servicio y/o 

mantenimiento para la unidad. 

 

Verifica y en su caso autoriza el 

servicio y/o mtto. solicitado 

 

Se recibe la unidad con la 

aplicación del mtto y/o servicio 

 

 

 

Solicitud del 

servicio 

 

Ninguno 

 

 
Factura de 
proveedor 
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 5 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.1.8. MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 

INICIO

UNIDADES A SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
PREVENTIVO

¿LA UNIDAD REQUIERE 
MANTENIMIENTO?

SI
SE ENVIA A TALLER 
CORRESPONDIENTE

¿LA UNIDAD ESTÁ EN 
CONDICIONES DE 

OPERACIÓN?

SI
SE ENTREGA LA 

UNIDAD AL 
USUARIO

FIN

NO NO
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III.2 MANTENIMIENTO CORRECTIVO. 
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 7 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.2.1  PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Reparar los daños físicos y mecánicos de las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento, 
con el fin de garantizar la conservación de los mismos y la seguridad de los usuarios. 

III.2.2.  ALCANCE. 

• El mantenimiento correctivo será solo para el Parque Vehicular perteneciente al H. 
Ayuntamiento, el cual es necesario para brindar los diferentes beneficios a la 
ciudadanía. 

III.2.3.  REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

 III.2.4. RESPONSABILIDADES. 

 

• Coordinador de Parque Vehicular  

 

 III.2.5. DEFINICIONES. 

• Unidad/ vehículo 
• Oficio de petición/ Documento donde se indica la necesidad del usuario 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 8 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.2.6.  POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 Ibíd. 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 9 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.2.7.  DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 

Recibe solicitud de servicio y/o 
mantenimiento para la unidad 
 
 

Aplicar a la unidad 

mantenimiento correctivo para 

lo cual según la falla presentada 

se canaliza al taller que así 

convenga. 

Verifica y en su caso autoriza el 

servicio y/o mtto. solicitado 

 

Se recibe la unidad con la 

aplicación del mtto y/o servicio 

 

Solicitud del 

servicio 

 

Ninguno 

 

 

 
Ninguno 
 
 
 
Factura de 
proveedor 
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 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 10 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

 III.2.8. MANTENIMIENTO CORRECTIVO. 

 

INICIO

UNIDADES A SERVICIO DE MANTENIMIENTO 
CORRECTIVO

¿LA UNIDAD REQUIERE 
CONEXIÓN EN CENTROS DE 

SEVICIO?
SI

SE ENVÍA A TALLER 
(SEGÚN FALLA)

¿LA UNIDAD ESTÁ EN 
CONDICIONES DE 

OPERACIÓN?

SI
SE ENTREGA LA 

UNIDAD A 
OPERADOR

FIN

NO

LA UNIDAD SE 
ENVÍA A ZONA DE 

VEHÍCULOS 
INACTIVOS

EVALUACIÓN DE FALLA PARA 
DICTAMINAR COSTOS

¿LA 
REPARACIÓN ES 

FACTIBLE?

SI

NO

NO
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III.3.  SUMINISTRO DE REFACCIONES 
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SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.3.1  PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Corregir falla en los vehículos mediante la sustitución de la propia refacción o insumo. 

ALCANCE. 

La adquisición de refacciones  será solo para el Parque Vehicular perteneciente al H. 

Ayuntamiento, el cual es necesario para brindar los diferentes beneficios a la ciudadanía 

 

III.3.2. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.3.3. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Parque Vehicular  

III.3.4. DEFINICIONES. 

• Unidad/ vehículo 
• Oficio de petición/ Documento donde se indica la necesidad del usuario 
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III.3.5. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL2 
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III.3.6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 
Coordinación de 
Mtto. A Parque 
Vehicular 
 

Requerimiento de refacciones 
y/o consumibles para la unidad. 
 
 

Verifica y en su caso autoriza la 

refacción y/o el consumible. 

Se recibe la unidad con la 

refacción y/o consumible 

Se toman las evidencias 

correspondientes 

 
Ninguno 
 
 
 
Ninguno 
 
 
Factura del 
proveedor 
 
Ninguno 
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 III.3.7. SUMINISTRO DE REFACCIONES. 

 

INICIO

UNIDADES REQUIERE REFACCIONES Y/O 
CONSUMIBLES

¿LA UNIDAD REQUIERE 
REFACCIONES Y/ 
CONSUMIBLES?

SOLICITAR 
REFACCIÓN A 

REFACCIONARIAS 
AUTORIZADAS

SI
¿SE AUTORIZA 
ADQUISICIÓN?

SI

NO

SOLICITAR NUEVA 
COTIZACIÓN

SUMINISTRAR 
REFACCIÓN A 
RESPONSABLE

EVIDENCIAS

FIN

EVIDENCIAS

NO
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III.4. RASTRO. 
 

INSPECCIÓN Y DESINFECCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO 
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INSPECCION Y DESINFECCIÓN DEL ÁREA DE 
TRABAJO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 17 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.4.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Asegurar que las paredes y piso se encuentren libres de contaminantes físicos y 

residuos de materia orgánica propios del proceso. 

III.4.2. ALCANCE. 

• A la ciudadanía en general al brindarle un servicio de calidad.  
 

III.4.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal  

• Copriseh 

• Secretaria de Salud 

• Sagarpa 

 

III.4.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal. 

 

III.4.5. DEFINICIONES. 

• Inspección/ Reconocimiento del área en óptimas condiciones 

• Desinfección/ Esterilización del área de trabajo. 
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III.4.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL3 
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III.4.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 
  

Coordinación de 
Rastro 
Municipal. 
 
 
Coordinación de 
Rastro 
Municipal. 
 
 
 
Coordinación de 
Rastro 
Municipal. 

Inspección y desinfección del 

área de trabajo. 

 

Revisión del mobiliario el cual 

deberá encontrarse en 

óptimas condiciones. 

 

Proceder con la autorización 

de uso del espacio para 

sacrificio animal 

 

 

 

Hoja de registro 

de Desinfección 

 

Ninguno 

 

 

Carta de 

transmisión 
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TRABAJO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 20 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.4.8. INSPECCION Y DESINFECCIÓN DEL ÁREA DE TRABAJO  

 

inicio

Área a revisar: Sacrificio. Insumos: Cloro, jabón, agua, materiales.

¿Mobiliario y maquinaria está en óptimas 
condiciones?

SI

Se autoriza el uso 
del espacio para 
sacrificio animal.

Fin

NO

Solicitud de 
reparación de 
mobiliario o 
maquinaria.
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III.5. RECEPCIÓN DE ANIMAL 
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III.5.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Revisar que el ganado que ingrese al rastro sea apto para el sacrificio y consumo 

humano. 

III.5.2. ALCANCE. 

• Introductores 

• Personal de Rastro Municipal 

• Ciudadanía en General 

 
 

III.5.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal  

• Copriseh 

• Secretaria de Salud 

• Sagarpa 

 

 III.5.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal 

 

III.5.5. DEFINICIONES. 

• Arete en el animal / Identificación individual del animal 

• Línea de carne/ calidad y/o raza de animal 

• Fierro de ganadero/ utilizado para marcar a los animales en caliente y 
frio 
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III.5.6.  POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL4 
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________________________________________________________________________________ 
 
35 
 

 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 
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III.5.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 
 
 
 
 
 
  

Coordinador de 
Rastro 
Municipal. 
 
 
Coordinador de 
Rastro 
Municipal. 
 
Coordinador de 
Rastro 
Municipal. 

Contar con la Guía de 

traslado so sanitaria 

 

Revisión de puntos de 

control.  

 

Se autoriza la entrada del 

animal 

 

Carta de 

transmisión 

 

Ninguno  

 
 
Ninguno 
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III.5.8. RECEPCIÓN DE ANIMAL 

Inicio

Guía de traslado so sanitaria. Carta de 
transmisión.

Revisión de puntos 
de control.

¿son animales 
de línea de 

carne?
SI

¿cuenta con arete y 
fierro de ganadero?

NO

Se autoriza la 
entrada.

¿Cuenta con 
arete?

NO

SI

No se autoriza entrada

NO

SI

FIN
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III.6. DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA 
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III.6.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Encerrar a los animales por el tiempo reglamentario para su posterior sacrificio, en 

condiciones adecuadas, es decir con acceso a agua, lugares sombreados y en 

condiciones de higiene 

III.6.2. ALCANCE. 

Proporcionar a la población carne que reúna las condiciones higiénicas y sanitarias 

necesarias para su consumo.  

Controlar la introducción de animales a través de su autorización legal. 

 

III.6.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal  

• Copriseh 

• Secretaria de Salud 

• Sagarpa 

 

III.6.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal 

III.6.5. DEFINICIONES. 

• Desembarque de corral/ Movilización de los animales al lugar de destino 

• Inspección antemortem/ Procedimiento o prueba efectuados por una 
persona competente a animales vivos con el propósito de emitir un dictamen 
sobre su inocuidad, salubridad y destino. 

• Cajón de sacrificio/ área para la insensibilización  
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III.6.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL5 
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III.6.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
 
Coordinador de 
Rastro Municipal 

Desembarque de animal en 
corral de espera 
 
Inspección ante-mortem  
 
 
Anexo de observaciones 
 
 
 
Envió de animal a cajón de 
sacrificio 
 

Ninguno 
 

Hoja de inspección 
ante-mortem 
estática y dinámica  

 
Hoja de inspección 

ante-mortem 
estática y dinámica 

 
Ninguno 
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DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA 
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III.6.8. DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA. 

inicio

Desembarque de animal en corral de espera.

Inspección antemorten

¿El animal se 
encuentra sano?

SI
Envío de animal a 
cajón de sacrificio

Anexo de observaciones
NO

Monitoreo de 
carne y partes 

afectadas.

FIN
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III.7. SACRIFICIO 
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SACRIFICIO  

Fecha: 26/03/2018 

Página: 31 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.7.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Realizar un sacrificio y faenado de animales en apego a lo estipulado en la normatividad 

aplicable.  

III.7.2. ALCANCE. 

Proporcionar áreas e instalaciones para la matanza, faenado, conservación y distribución 

de carne y productos cárnicos en condiciones adecuadas de higiene. 

 

III.7.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal. 

• Cofepriseh  

• Secretaria de salud 

• Sagarpa 

 

III.7.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal  

 

III.7.5. DEFINICIONES. 

• Sacrificio/ vehículo 
• Pistola de perno cautivo/método de eutanasia para ganado bovino 

sacrificado en rastros  
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III.7.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL6 
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III.7.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Operario 
 
Operario 
 
 
Operario 
 
 
 
Coordinador del 
Rastro Municipal 
 

Inmovilización del animal 
 
Sacrificio humanitario con 
pistola de perno cautivo 
 
Desangrado, eviscerado, 
despielado, corte.   
Limpieza de canal 
 
Revisión de carne apta para 
consumo humano 

Ninguno 
 

Ninguno 
 
 

Ninguno 
 
 
 

Ninguno 
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III.7.8. SACRIFICIO 

INICIO

ANIMAL EN CAJÓN DE 
SACRIFICIO

Inmovilización del animal

Sacrificio humanitario con pistola 
de perno cautivo.

Desangrado

Eviscerado

Despielado

Corte

Limpieza de 
canal

¿El animal tuvo 
observaciones?

SI
Decomisar partes 

afectadas

NO

Se clasifica como 
carne apta para 

consumo humano.

FIN
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III.8. INSPECCIÓN POSTMORTEM 
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III.8.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Identificar animales que presenten algún peligro para la salud animal o pública, garantizar 

unas condiciones adecuadas de bienestar desde la entrada en el matadero hasta el 

sacrificio. 

III.8.2. ALCANCE. 

Proporcionar áreas e instalaciones para la matanza, faenado, conservación y distribución 

de carne y productos cárnicos en condiciones adecuadas de higiene. 

 

III.8.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal. 

• Cofepriseh  

• Secretaria de Salud 

• Sagarpa 
 

III.8.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal. 

 

III.8.5. DEFINICIONES. 

• Nódulos linfáticos/ son estructuras pequeñas, en forma de habichuela, que se 
encuentran localizados a lo largo de los vasos linfáticos, formando grupos en el 
cuello, axilas, abdomen e ingles. 
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III.8.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL7 
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III.8.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
 
 
 
Coordinador de 
Rastro Municipal 
 

Revisión de nódulos linfáticos  
 
 
En caso de encontrar 
alteraciones en nódulos 
linfáticos se procede a 
decomisar la carne o vísceras 
 
 
Se aprueba la carne para 
consumo humano 

Hoja de Inspección  
post-mortem 

 
 
 

Ninguno 
 
 
 

Hoja de Inspección 
post-mortem 
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III.8.8. INSPECCIÓN POSTMORTEM. 

Inicio

Carne para consumo humano

Revisión de nódulos linfáticos.

¿Se encuentran alteraciones en los 
nódulos linfáticos?

NO

Carne Aprobada 
para Consumo 

Humano

SI
Decomisar carne o 

víceras.

FIN
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III.9. SALIDA DE CANALES 
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III.9.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Generar ingresos derivados del cobro de cuotas por el sacrificio de animales. • Evitar la 

matanza clandestina en domicilios particulares. 

III.9.2. ALCANCE. 

Ciudadanía en general  
 

III.9.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

• Cofepriseh 

• Secretaria de Salud 

• Sagarpa 

 

III.9.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Rastro Municipal. 

 

III.9.5. DEFINICIONES. 

• Sello de certificación sanitaria/ Se otorga a los productores de alimentos de origen 
animal que cumplieron con las normas de calidad e inocuidad sanitaria 
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III.9.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

. 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL8 
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III.9.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinador de 
Rastro Municipal 
 
Secretaria 
 
Operario 
 
 
Operario 

Aprobación de la carne  
 
 
Cobro de gastos de sacrificio 
 
Salida de canal a camioneta 
sanitaria de transporte  
 
Entrega de Mercancía en punto 
de venta  

Ninguno 
 
 

Recibo de pago 
 

Ninguno 
 
 

Ninguno 
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III.9.8. SALIDA DE CANALES 

INICIO

CARNE APROBADA Y CON SELLO DE 
CERTIFICACIÓN SANITARIA

PESAJE DE 
CANAL

COBRO DE GASTOS 
DE SACRIFICIO

SALIDA DE CANAL A 
CAMIONETA 

SANITARIA DE 
TRANSPORTE

ENTREGA DE 
MERCANCÍA EN 

PUNTO DE VENTA

FIN

 



________________________________________________________________________________ 
 
57 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III.10. PARQUES Y JARDINES 

ORDEN DE MANTENIMIENTO 
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III.10.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Revisar que todas las herramientas de trabajo se encuentren en óptimas condiciones para 
proceder a realizar el mantenimiento requerido. 
 

III.10.2. ALCANCE. 

Ciudadanía en general   

III.10.3.REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

 

III.10.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Parques y Jardines. 
 
 

III.10.5. DEFINICIONES. 
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III.10.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL9 
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III.10.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinador de 
Parques y 
Jardines. 
 
Coordinador de 
Parques y 
Jardines. 
 
Coordinador y 
su equipo de 
trabajo 

Revisión de herramientas e 
insumos de trabajo.  
 
 
Solicitud de reparación de 
herramientas al Director del 
área  
 
 
 Realización del Mantenimiento 
 

Ninguno 
 
 

Oficio de petición 
 
 
 

Ninguno  
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III.10.8. ORDEN DE MANTENIMIENTO 

INICIO

PLAN DE TRABAJO. 
ORDEN DE 

MANTENIMIENTO.

¿LAS HERRAMIENTAS DE 
TRABAJO ESTÁN EN 

CONDICIONES ÓPTIMAS?

REVISIÓN DE 
HERRAMIENTA 
E INSUMOS DE 

TRABAJO

NO

SOLICITUD DE 
REPARACIÓN, 
MATERIALES O 

HERRAMIENTAS AL 
DIRECTOR DEL 

ÁREA.

SÍ

REALIZACIÓN DE 
MANTENIMIENTO

FIN
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III.11. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL 
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III.11.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Brindar un servicio eficiente a la ciudadanía  

III.11.2 ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.11.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.11.4. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Parques y Jardines  

III.11.5. DEFINICIONES. 
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III.11.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL10 
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III.11.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Coordinador de 
Parques y 
Jardines  
 
Director de 
Servicios 
Generales y 
Municipales 
 
Coordinador de 
Parques y 
Jardines 
 
Coordinador de 
Parques y 
Jardines y su 
equipo de 
trabajo. 
 
 
 

Pase de lista de Asistencia del 
Personal. 
 
 
Solicitud de Equipo de 
seguridad  
 
 
 
 
Plan de trabajo semanal 
 
 
 
Atención a requerimientos  

Ninguno 
 
 
 

Oficio de petición  
 
 
 
 
 

Ninguno 
 
 

 
Formato de 

solicitud 
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III.11.8. ADMINISTRACION DE PERSONAL 

INICIO

PERSONAL, MATERIALES, 
HERRAMIENTAS, UNIDAD.

PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.

CON EL PERSONAL QUE ASISTIÓ SE PUEDE 
PROCEDER A LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES?

NOTIFICACIÓN

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

ATENCIÓN DE 
REQUERIMIENTOS.

FIN

NO

SÍ

¿EL PERSONAL CUENTA 
CON EQUIPO DE 

SEGURIDAD?
SI

NO

SOLICITAR 
EQUIPO DE 
SEGURIDAD
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Alumbrado público 

III.12. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y MATERIALES. 
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III.12.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Contar con personal eficiente para ofrecer un servicio de calidad de Alumbrado Público a 
todo el Municipio, así como observar la calidad y eficiencia de  los materiales que se tienen 
encomendados.  
 

III.12.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en General. 

• Ampliar la capacidad del servicio a la sociedad en baso a la infraestructura 
existente. 

 

III.12.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

 

III.12.4. RESPONSABILIDADES. 

Coordinación de Alumbrado Púbico 

 

III.12.5. DEFINICIONES. 

• Alumbrado Público/ Cualquier equipo de iluminación dependiente de infraestructura 
y energía pública  
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III.12.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

11CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL 
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III.12.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

  Coordinador de 
Alumbrado 
Público 
 
Dir. De Servicios 
Generales y 
Mpales. 
 
Coordinador de 
Alumbrado 
Público 
 
Coordinador de 
Alumbrado 
Público y 
Auxiliar 
Electricista 
 
 
 

Pase de lista de Asistencia al 
Personal 
 
 
Solicitud de Equipo de 
Seguridad 
 
 
 
.Plan de Trabajo semanal  
 
 
 
Atención de Requerimientos 

Ninguno 
 
 

 
Oficio de petición 

 
 
 
 

Oficio de petición 
 
 
 

Oficio de petición 
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III.12.8. ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL Y MATERIALES 

INICIO

PERSONAL, MATERIALES, 
HERRAMIENTAS, UNIDAD.

PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.

CON EL PERSONAL QUE ASISTIÓ SE PUEDE 
PROCEDER A LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES?

NOTIFICACIÓN

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

ATENCIÓN DE 
REQUERIMIENTOS.

FIN

NO

SÍ

¿EL PERSONAL CUENTA 
CON EQUIPO DE 

SEGURIDAD?
SI

NO

SOLICITAR 
EQUIPO DE 
SEGURIDAD
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III.13. REPARACIÓN DE LUMINARIAS 
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III.13.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

 
El principal propósito es lograr el funcionamiento correcto en el sistema de alumbrado 
público 

III.13.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.13.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.13.4. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Alumbrado Público  

III.13.5. DEFINICIONES. 
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III.13.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL12 
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III.13.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Dir. De Servicios 
Generales Y 
Mpales. 
 
 
Coordinador y 
Auxiliar de 
Alumbrado 
Público 
 
Dir. De Servicios 
Generales Y 
Mpales. 
 
Coordinador y 
Auxiliar de 
Alumbrado 
Público 
 
 
 

Recepción de reporte de 
Solicitud de Reparación 
 
 
 
Recorrido Nocturno  
 
 
 
Requisición de material para 
poder realizar reparaciones  
 
 
 
Reparación de luminarias 

Reporte de 
Solicitud de 
Reparación 

 
 

Ninguno 
 
 
 

Oficio de 
Requisición 

 
 
 

Ninguno 
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III.13.8. REPARACIÓN DE LUMINARIAS.  

 

INICIO

REPORTE DE SOLICITUD DE 
REPARACIÓN

RECORRIDO 
NOCTURNO

REVISIÓN

¿SE CUENTA CON LOS 
INSUMOS PARA REALIZAR LA 

REPARACIÓN?

SÍ

REPARACIÓN

FIN

NO

REQUISICIÓN A 
ADQUISICIONES 

PARA REALIZAR LA 
REPARACIÓN

REQUISICIÓN

ESPERA DE 
ADQUISICIÓN
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III.14. MANTENIMIENTO 
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III.14.1 PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

 
El mantenimiento de instalaciones de iluminación abarca generalmente el cambio de 
lámparas y la limpieza de luminarias, y en algunos casos también el reajuste o la 
reorientación de proyectores y luminarias orientables, cuya finalidad es lograr que las 
luminarias permanezcan en funcionamiento así como  para detectar posibles fallas y sean 
reparadas lo antes posible.   
 

III.14.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.14.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.14.4. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Alumbrado Público 

III.14.5. DEFINICIONES. 
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III.14.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL13 
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III.14.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Dirección de 
Servicios 
Generales y 
Municipales 
 
 
Dirección de 
Servicios 
Generales y 
Municipales 
 
Coordinador de 
Alumbrado 
Público y 
Auxiliar 
Electricista  

Solicitud de Mantenimiento 
 
 
 
 
 
Programa y Canalización de 
Mantenimiento 
 
 
 
 
Mantenimiento 

Reporte de 
Solicitud de 

Mantenimiento 
 
 
 

Ninguno 
 
 
 
 
 

Ninguno 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



________________________________________________________________________________ 
 
81 
 

 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

MANTENIMIENTO 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 68 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

 

III.14.8. MANTENIMIENTO 

INICIO

SOLICITUD DE 
MANTENIMIENTO

PROGRAMA Y CANALIZACIÓN DE 
MANTENIMIENTO

¿EXISTEN LAS CONDICIONES PARA 
REALIZAR EL MANTENIMIENTO?

NO

SÍ

MANTENIMIENTO

FIN
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III.15. INSTALACIÓN 
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III.15.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

 
Proveer la iluminación necesaria en los espacios públicos y vialidades, de forma que se 
garantice la seguridad de peatones y vehículos. 

III.15.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.15.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.15.4. RESPONSABILIDADES. 

• Coordinador de Alumbrado Público 

III.15.5. DEFINICIONES. 
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III.15.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL14 
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III.15.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Director de 
Servicios 
Generales y 
Mpales. Y 
 
Director de 
Servicios 
Generales y 
Mpales. Y 
Coordinador de 
Alumbrado 
Público 
 
Director de 
Servicios 
Generales y 
Mpales. 
 
Coordinador de 
Alumbrado 
Público y 
Auxiliar 
Electricista 
 

Requerimiento de Instalación de 
Luminarias nuevas. 
 
 
 
 
Revisión de la Solicitud 
 
 
 
 
 
 
Requisición al área de 
Adquisiciones para realizar la 
instalación  
 
 
 
Instalación 
 

Solicitud de 
Petición 

 
 
 
 
 

Ninguno 
 
 
 
 
 

Oficio de 
Requisición 

 
 
 
 

Ninguno 
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III.15.8. INSTALACIÓN 

INICIO

REQUERIMIENTO DE INSTALACIÓN 
DE LUMINARIAS NUEVAS

REVISIÓN

¿SE CUENTA CON LOS 
INSUMOS PARA REALIZAR LA 

INSTALACIÓN?

SÍ

INSTALACIÓN

FIN

NO

REQUISICIÓN A 
ADQUISICIONES 

PARA REALIZAR LA 
INSTALACIÓN

REQUISICIÓN

ESPERA DE 
ADQUISICIÓN
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LIMPIAS 

III.16. PLAN DE TRABAJO. 
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III.16.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Mantener limpias las calles de la Cabecera Municipal, así como las comunidades 

pertenecientes al Municipio.  

III.16.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.16.3. REFERENCIA. 

Ley Orgánica Municipal 

III.16.4. RESPONSABILIDADES. 

Dirección de Servicios Generales y Municipales. 

 

III.16.5. DEFINICIONES. 
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III.16.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS. 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL15 
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III.16.7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES. 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Auxiliar de 
Limpias 
 
 

Supervisión del personal, 
material, herramientas y 
unidades. 
 
 
Distribución del personal a 
Rutas asignadas para el barrido 
y recolección de basura de 
residuos sólidos, según plan de 
trabajo semanal. 
 
 
Supervisión de actividades 
asignadas para verificar su 
ejecución. 
 
 
Requerir herramientas de 
trabajo y equipo de seguridad 
 

Ninguno 
 
 
 
Hoja de ruta 
 
 
 
 
 
 
 
Ninguno 
 
 
 
 
Oficio de petición 
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III.16.8. PLAN DE TRABAJO. 

INICIO

PERSONAL, MATERIALES, 
HERRAMIENTAS, UNIDAD.

PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.

CON EL PERSONAL QUE ASISTIÓ SE PUEDE 
PROCEDER A LA REALIZACIÓN DE LAS 

ACTIVIDADES?

NOTIFICACIÓN

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

ATENCIÓN DE 
REQUERIMIENTOS.

FIN

NO

SÍ

¿EL PERSONAL CUENTA 
CON EQUIPO DE 

SEGURIDAD?
SI

NO

SOLICITAR 
EQUIPO DE 
SEGURIDAD
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III.17. BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCIÓN DE BASURA 
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III.17.1. PROPÓSITO DEL PROCEDIMIENTO. 

Considerando que la limpieza constituye un servicio público fundamental en el municipio, y 

en virtud de que además de embellecer el entorno, permite tener un medio ambiente limpio 

y adecuado para la salud de sus habitantes, por lo que es primordial que su prestación se 

desarrolle bajo reglas claras y actuales, que permitan su control eficaz. 

III.17.2. ALCANCE. 

• Ciudadanía en general 

III.17.3. REFERENCIA. 

• Ley Orgánica Municipal 

III.17.4. RESPONSABILIDADES. 

Director de Servicios Generales y Municipales/ Auxiliar de Limpias 

III.17.5. DEFINICIONES. 
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III.17.6. POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 

 

 

CÓDIGO DE ÉTICA DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
16 Ibíd. 
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III.17.7.VDESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

 

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 
TRABAJO CLAVE 

 Dirección de 
Servicios 
Generales y 
Municipales 
 
Auxiliar de 
Limpias 
 
Auxiliar de 
limpias 
 
Auxiliar de 
limpias y Equipo 
de Trabajo 

Se establece la ruta de barrido y 
de recolección de basura  
 
 
 
Distribución de Equipos de 
trabajo en rutas asignadas  
 
Atención a  reportes de 
recolección de basura  
 
Barrido y recolección de basura  

Hoja de Ruta 
 
 
 

Ninguno 
 
 
 

Reporte de Limpias 
 
 

Ninguno 
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III.17.8. BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCIÓN DE BASURA  

 

INICIO

RUTA DE BARRIDO Y 
RECOLECCIÓN DE BASURA

DISTRIBUCIÓN DE EQUIPOS DE TRABAJO EN 
RUTAS ASIGNADAS

BARRIDO Y 
RECOLECCIÓN DE 

BASURA

¿EL BARRIDO Y LA RECOLECCIÓN 
SE TERMINARON 

CORRECTAMENTE?

SI

FIN

NO
ANÁLISIS DE 

CAUSAS

LA CAUSA ES 
AJENA AL ÁREA

NO

CANALIZAR EL 
PROBLEMA

SI

MEDIDAS 
ADMINISTRATIVAS

REPORTE

 



________________________________________________________________________________ 
 
97 
 

 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01 

FORMATOS 

Fecha: 26/03/2018 

Página: 84 de 101 

SECRETARÍA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES 

IV. FORMATOS. 

 



________________________________________________________________________________ 
 
98 
 

 



________________________________________________________________________________ 
 
99 
 

 



________________________________________________________________________________ 
 
100 
 

 

 

 

 

 



________________________________________________________________________________ 
 
101 
 

 



________________________________________________________________________________ 
 
102 
 

 

 



________________________________________________________________________________ 
 
103 
 

 



________________________________________________________________________________ 
 
104 
 

 

 

 

 

 

 



________________________________________________________________________________ 
 
105 
 

 

 

 

 

 

 

 


