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.  INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como propdsito contar con
una guia clara y especifica que garantice la Optima operacion, y
desarrollo de las diferentes actividades de la Direccion de Servicios
Generales y Municipales, asi como el discernir como un instrumento de
apoyo y mejora en las actividades relacionadas con el Municipio. Esta
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 estara
sujeto a las actualizaciones que procedan de acuerdo a los cambios que
se susciten en las actividades del propio Municipio.




.  OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el flujo de trabajo de las Direccién de Servicios Generales y
Municipales, para proporcionar los servicios que requiere la ciudadania
en cuanto a las areas de Limpias, Parque Vehicular, Alumbrado Publico,
Mantenimiento General, Rastro y Parques y Jardines




PROCEDIMIENTOS

W
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I11.1. PARQUE VEHICULAR.
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

L’
N/ G Ep(m Fecha: 26/03/2018
v ' MANTENIMIENTO PREVENTIVO .
Péagina: 1 de 101

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

I1.1.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Realizar el mantenimiento preventivo Del Parque Vehicular, de acuerdo a lo calendarizado,
para mantener las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento, en 6ptimas condiciones de
uso; asi como realizar la deteccion de los dafios fisicos y faltantes.

[1.1.2. ALCANCE.

e El mantenimiento preventivo sera solo para el Parque Vehicular perteneciente al H.
Ayuntamiento, El cual es necesario para brindar los diferentes beneficios de la
ciudadania.

[11.1.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.1.4. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador de Parque Vehicular

[11.1.5 DEFINICIONES.

. Unidad/ vehiculo
. Oficio de peticion/ Documento donde se indica la necesidad del usuario
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018

Wy, | Clpau
\.L_Q_/ o weSTRD A MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Pagina: 2 de 101

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

I1.1.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL:

VOCACION

TRANSPARENCIAY RENDICION DE CUENTAS
RESPETO IRRESTRICTO A LOS DERECHOS HUMANOS
INCLUSION

VISION MUNICIPALISTA

RESPETO

INSTITUCIONALIDAD

EL CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE APAN,
HGO., SE FUNDAMENTA EN:

MISION

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,
gue permita preservar escenarios de paz y de seguridad, con mecanismos de vinculacion
permanente con los diversos sectores sociales para la toma de decisiones publicas. 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
corrupcién. Un gobierno eficiente y eficaz, que brinde resultados tangibles y establezca
estrategias que coadyuven a superar los desafios 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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VISION

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 areas productivas que se dan en el municipio, se buscan
mejores condiciones econdmicas para las familias que, aunado al acceso a derechos como
la educacion, la salud, la vivienda digna, la alimentacion, la seguridad y la felicidad, se
consolide una sociedad de avanzada capaz de reconocer en sus habitantes la mayor
rigueza de nuestra tierra y, por ende, el tesoro mas preciado por el que se tiene que tener
una verdadera vocacion de trabajo.

VALORES

Re dignificacion de la funcién publica con vocacion de servicio en beneficio de las
personas.

Gobernar de manera abierta, con verdaderos canales de participacion ciudadana,
transparente en sus procesos, sus decisiones y en el ejercicio del gasto publico,
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 poblacion.

Ser un gobierno incluyente de las visiones de sus diversos sectores sociales, que
implique la construccion de consensos y del trabajo colectivo y de cooperacion entre
la administraciéon municipal y la sociedad.

Gobernar con acciones que fortalezcan una verdadera vision municipalista.
Impulsar la vinculacion respetuosa e institucional con los diversos érdenes de
gobierno y poderes del Estado para atender las necesidades, las problematicas y
las exigencias de la sociedad.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

I11.1.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 4 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Coordinacion 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
aplicacion del mtto y/o servicio

Solicitud del
servicio

Ninguno

Factura de
proveedor

15
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

\\&// ﬁa&f Fecha: 26/03/2018

GOETERND

R MANTENIMIENTO PREVENTIVO .
P&gina: 5 de 101

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

.1.8. MANTENIMIENTO PREVENTIVO.

‘ INICIO ’

A 4

UNIDADES A SERVICIO DE MANTENIMIENTO
PREVENTIVO

SE ENVIA A TALLER
CORRESPONDIENTE

¢LA UNIDAD REQUIERE
MANTENIMIENTO?

¢LA UNIDAD ESTA E
—NO NO CONDICIONES DE
OPERACION?

A 4

SE ENTREGA LA
UNIDAD AL
USUARIO

A
4]

FIN
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N34 Apan Fecha: 26/03/2018

W o S MANTENIMIENTO CORRECTIVO

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

Pagina: 7 de 101

1.2.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Reparar los dafios fisicos y mecanicos de las unidades vehiculares del H. Ayuntamiento,
con el fin de garantizar la conservacion de los mismos y la seguridad de los usuarios.

I1.2.2. ALCANCE.

e El mantenimiento correctivo sera solo para el Parque Vehicular perteneciente al H.
Ayuntamiento, el cual es necesario para brindar los diferentes beneficios a la
ciudadania.

[11.2.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.2.4. RESPONSABILIDADES.

e Coordinador de Parque Vehicular

[11.2.5. DEFINICIONES.

. Unidad/ vehiculo
. Oficio de peticion/ Documento donde se indica la necesidad del usuario

18 I C‘j? it
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N 5 5 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
: ‘ Fecha: 26/03/2018
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Péagina: 8 de 101

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

I1.2.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL*

! bid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

A

CApan

PROCEDIMIENTO

PR-DSGM-01

Fecha: 26/03/2018

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Péagina: 9 de 101

I1.2.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Coordinacion de
Mtto. A Parque
Vehicular

Recibe solicitud de servicio y/o
mantenimiento para la unidad

Aplicar a la unidad
mantenimiento correctivo para
lo cual segun la falla presentada
se canaliza al taller que asi
convenga.

Verifica y en su caso autoriza el
servicio y/o mtto. solicitado

Se recibe la unidad con la
aplicacion del mtto y/o servicio

Solicitud del
servicio

Ninguno

Ninguno

Factura de
proveedor

20
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MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 10 de 101

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

[1.2.8. MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

‘ INICIO ’

A 4

UNIDADES A SERVICIO DE MANTENIMIENTO

CORRECTIVO

¢LA UNIDAD REQUIERE

CONEXION EN CENTROS DE
SEVICIO?

A 4

SE ENVIA A TALLER
(SEGUN FALLA)

UNIDAD ESTA
NO-1 CONDICIONES DE
NO OPERACION?
A
LA UNIDAD SE
EVALUACION DE FALLA PARA | ENVIA A ZONA DE
DICTAMINAR COSTOS | * VEHICULOS A
INACTIVOS SE ENTREGALA

UNIDAD A <
OPERADOR

FIN
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64 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
’g Fecha: 26/03/2018

GAOETERND

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Péagina: 12 de 101

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

1.3.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Corregir falla en los vehiculos mediante la sustitucién de la propia refaccién o insumo.

ALCANCE.
La adquisicion de refacciones sera solo para el Parque Vehicular perteneciente al H.
Ayuntamiento, el cual es necesario para brindar los diferentes beneficios a la ciudadania

[11.3.2. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.3.3. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador de Parque Vehicular

[11.3.4. DEFINICIONES.

. Unidad/ vehiculo
. Oficio de peticién/ Documento donde se indica la necesidad del usuario
23 G’fﬂaﬁt
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N 5 5 PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
: ‘ Fecha: 26/03/2018
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Péagina: 13 de 101

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

I1.3.5. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?

2 Ibid.
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
L"'
=/ Ggﬁm‘ Fecha: 26/03/2018

\-@/ connasTRO Houwe MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Péagina: 14 de 101

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

111.3.6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE

Coordinacion de | Requerimiento de refacciones
Mtto. A Parque |y/o consumibles para la unidad. |Ninguno
Vehicular

Coordinacion de
Mtto. A Parque | Verifica 'y en su caso autoriza la | Ninguno

Vehicular refaccién y/o el consumible.
Se recibe la unidad con la Factura del
refaccion y/o consumible proveedor
Se toman las evidencias Ninguno

correspondientes
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018

MANTENIMIENTO AL PARQUE VEHICULAR .
Péagina: 15 de 101

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

11.3.7. SUMINISTRO DE REFACCIONES.

‘ INICIO ,

A

UNIDADES REQUIERE REFACCIONES Y/O
CONSUMIBLES

!

SOLICITAR NUEVA UNIDAD REQUIE
COTIZACION > REFACCIONES Y/
CONSUMBLES?
—NO
SOLICITAR
SUMINISTRAR /
EVIDENGAS | ¢ EVIDENCIAS |« REFACONA |« REFACCION A
RESPONSABLE REFACCIONARIAS
~ " AUTORIZADAS
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

NG/ , , Fecha: 26/03/2018
\‘g .. INSPECCION Y DESINFECCION DEL AREA DE
TRABAJO Pagina: 17 de 101
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

[11.4.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Asegurar que las paredes y piso se encuentren libres de contaminantes fisicos y
residuos de materia organica propios del proceso.

I1.4.2. ALCANCE.
e Ala ciudadania en general al brindarle un servicio de calidad.

[11.4.3. REFERENCIA.

Ley Organica Municipal
Copriseh

Secretaria de Salud
Sagarpa

[11.4.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal.

[11.4.5. DEFINICIONES.

¢ Inspeccidon/ Reconocimiento del area en 6ptimas condiciones
e Desinfeccion/ Esterilizacion del area de trabajo.
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R > : PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
: | Fecha: 26/03/2018
INSPECCION Y DESINFECCION DEL AREA DE

TRABAJO Péagina: 18 de 101

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

I1.4.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?3

3 Ibid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

TRABAJO

PROCEDIMIENTO

PR-DSGM-01

Fecha: 26/03/2018

INSPECCION Y DESINFECCION DEL AREA DE

Péagina: 19 de 101

I11.4.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinacion de
Rastro
Municipal.

Coordinacion de
Rastro
Municipal.

Coordinacion de
Rastro
Municipal.

Inspeccion y desinfeccion del
area de trabajo.

Revisidon del mobiliario el cual
debera encontrarse en
Optimas condiciones.

Proceder con la autorizacion
de uso del espacio para
sacrificio animal

Hoja de registro
de Desinfeccion

Ninguno

Carta de
transmision

30
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

Fecha: 26/03/2018

INSPECCION Y DESINFECCION DEL AREA DE .
TRABAJO Péagina: 20 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

I11.4.8. INSPECCION Y DESINFECCION DEL AREA DE TRABAJO

‘ inicio )

Area arevisar: Sacrificio. Insumos: Cloro, jabdn, agua, materiales.

Solicitud de
reparacién de
mobiliario o
maquinaria.

¢Mobiliario y maquinaria esta en éptimas
condiciones?

S

!

Se autoriza el uso
del espacio para
sacrificio animal.

—

Y
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
N3/ foC Fecha: 26/03/2018

\fd/ RECEPCION DE ANIMAL

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

Péagina: 22 de 101

111.5.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

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

I1.5.2. ALCANCE.

e [ntroductores
e Personal de Rastro Municipal
e Ciudadania en General

[11.5.3. REFERENCIA.

Ley Organica Municipal
Copriseh

Secretaria de Salud
Sagarpa

[11.5.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal

[11.5.5. DEFINICIONES.

e Arete en el animal / Identificacion individual del animal

e Linea de carne/ calidad y/o raza de animal

e Fierro de ganadero/ utilizado para marcar a los animales en caliente y
frio

33 ' CApaut
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RECEPCION DE ANIMAL

Péagina: 23 de 101

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

I1.5.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL*

4 Ibid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

RECEPCION DE ANIMAL

I11.5.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 24 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinador de
Rastro
Municipal.

Coordinador de
Rastro
Municipal.

Coordinador de
Rastro
Municipal.

Contar con la Guia de
traslado so sanitaria

Revisién de puntos de
control.

Se autoriza la entrada del
animal

Carta de
transmision

Ninguno

Ninguno

35
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

Fecha: 26/03/2018
RECEPCION DE ANIMAL

Péagina: 25 de 101

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

‘ Inicio )

A 4

I1.5.8. RECEPCION DE ANIMAL

Guia de traslado so sanitaria. Carta de
transmision.

A

Revisién de puntos
de control.

¥Son anima
delinea de
came?

¢éCuenta con
arete?

écuentacon arete y
fierro de ganadero?

NO

NO

|

N Se autorizala
entrada.

]

4]

No se autoriza entrada [«

V]
A

\ FIN }
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Y| PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

N7 G{gmt Fecha: 26/03/2018

DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA .
Péagina: 27 de 101

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

111.6.1. PROPOSITO 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

[11.6.2. ALCANCE.

Proporcionar a la poblacion carne que retina las condiciones higiénicas y sanitarias
necesarias para su consumo.

Controlar la introduccion de animales a través de su autorizacion legal.

[11.6.3. REFERENCIA.

Ley Organica Municipal
Copriseh

Secretaria de Salud
Sagarpa

[11.6.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal
[11.6.5. DEFINICIONES.

e Desembarque de corral/ Movilizacion de los animales al lugar de destino

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

e Cajon de sacrificio/ area para la insensibilizacién
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R > : PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
: | Fecha: 26/03/2018
DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA

Péagina: 28 de 101

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

I1.6.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?®

> Ibid.
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DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA

I11.6.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 29 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

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

Inspeccion ante-mortem

Anexo de observaciones

Envi6 de animal a cajon de
sacrificio

Ninguno

Hoja de inspeccion
ante-mortem
estatica y dindmica

Hoja de inspeccion
ante-mortem
estética y dinamica

Ninguno

40
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PROCEDIMIENTO

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018

DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA

[11.6.8. DESEMBARQUE EN CORRALES DE ESPERA.

‘ inicio ’

Péagina: 30 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

Desembarque de animal en corral de espera.

Inspeccidn antemorten

Anexo de observaciones

Monitoreo de

¢El animal se
encuentra sano?

[e—N

Envio deanimal a
cajon de sacrificio

A

came y partes
afectadas.

FIN
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I1.7. SACRIFICIO
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
N3/ foC Fecha: 26/03/2018

\,g con TR NS0 SACRIFICIO .
Péagina: 31 de 101

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

11.7.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Realizar un sacrificio y faenado de animales en apego a lo estipulado en la normatividad
aplicable.

[11.7.2. ALCANCE.
Proporcionar areas e instalaciones para la matanza, faenado, conservacion y distribucién
de carne y productos carnicos en condiciones adecuadas de higiene.

[11.7.3. REFERENCIA.

Ley Organica Municipal.
Cofepriseh

Secretaria de salud
Sagarpa

[11.7.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal

[11.7.5. DEFINICIONES.

e Sacrificio/ vehiculo
o Pistola de perno cautivo/método de eutanasia para ganado bovino
sacrificado en rastros
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Péagina:31 de 101

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

I1.7.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPALS®

€ Ibid.
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I11.7.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 32 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Operario Inmovilizacion del animal Ninguno
Operario Sacrificio humanitario con Ninguno
pistola de perno cautivo
Operario Desangrado, eviscerado, Ninguno
despielado, corte.
Limpieza de canal
Coordinador del |Revision de carne apta para Ninguno
Rastro Municipal | consumo humano
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

[11.7.8. SACRIFICIO

PROCEDIMIENTO

SACRIFICIO

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 33 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

INICIO

ANIMAL EN CAJON DE
SACRIFICIO

l

Inmovilizacién del animal

l

Sacrificio humanitario con pistola
de perno cautivo.

Decomisar partes
afectadas

t

Desangrado

l

Eviscerado

l

Despielado

|

Corte

|

Limpieza de
canal

Se clasificacomo

» came aptapara
consumo humano.

FIN
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

\g/, G Eﬁm@ Fecha: 26/03/2018

INSPECCION POSTMORTEM .
Péagina: 35 de 101

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

11.8.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Identificar animales que presenten algun peligro para la salud animal o publica, garantizar
unas condiciones adecuadas de bienestar desde la entrada en el matadero hasta el
sacrificio.

[11.8.2. ALCANCE.
Proporcionar areas e instalaciones para la matanza, faenado, conservacion y distribucién
de carne y productos carnicos en condiciones adecuadas de higiene.

[11.8.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal.
o Cofepriseh
e Secretaria de Salud
e Sagarpa
[11.8.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal.

[11.8.5. DEFINICIONES.

e Nodulos linfaticos/ son estructuras pequefias, en forma de habichuela, que se
encuentran localizados a lo largo de los vasos linfaticos, formando grupos en el
cuello, axilas, abdomen e ingles.
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INSPECCION POSTMORTEM

Péagina: 36 de 101

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

111.8.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?

"Ibid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

INSPECCION POSTMORTEM

111.8.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018
Péagina: 37 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinador de
Rastro Municipal

Coordinador de
Rastro Municipal

Coordinador de
Rastro Municipal

Revision de nédulos linfaticos

En caso de encontrar
alteraciones en nédulos
linfaticos se procede a
decomisar la carne o visceras

Se aprueba la carne para
consumo humano

Hoja de Inspeccion
post-mortem

Ninguno

Hoja de Inspeccién
post-mortem
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111.8.8. INSPECCION POSTMORTEM.

‘ Inicio ’

Carne para consumo humano

Revisidn de nédulos linfaticos.

Decomisar carne o

¢Se encuentran alteraciones en los

FIN

viceras. St nodulos linfaticos?
NO
Carne Aprobada
para Consumo
Humano
A

A

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

11.9.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Generar ingresos derivados del cobro de cuotas por el sacrificio de animales. ¢ Evitar la
matanza clandestina en domicilios particulares.

[11.9.2. ALCANCE.
Ciudadania en general

[11.9.3. REFERENCIA.

Ley Organica Municipal
Cofepriseh

Secretaria de Salud
Sagarpa

[11.9.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Rastro Municipal.

[11.9.5. DEFINICIONES.

¢ Sello de certificacidon sanitaria/ Se otorga a los productores de alimentos de origen
animal que cumplieron con las normas de calidad e inocuidad sanitaria

: Wy | CApan
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] AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y
SECRETARIA GENERALMUNICIPAL \» 1\~ 1D A | ES

11.9.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL®

& Ibid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

111.9.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Coordinador de | Aprobacion de la carne Ninguno
Rastro Municipal
Secretaria Cobro de gastos de sacrificio Recibo de pago
Operario Salida de canal a camioneta Ninguno
sanitaria de transporte
Operario Entrega de Mercancia en punto Ninguno
de venta
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

[11.9.8. SALIDA DE CANALES

INICIO

CARNE APROBADA Y CON SELLO DE
CERTIFICACION SANITARIA

PESAJE DE
CANAL

COBRO DE GASTOS
DE SACRIFICIO

A
SALIDA DE CANAL A
CAMIONETA
SANITARIA DE
TRANSPORTE

A

ENTREGA DE
MERCANCIA EN
PUNTO DE VENTA

FIN
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.10.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

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

[1.10.2. ALCANCE.
Ciudadania en general

[11.10.3.REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.10.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacién de Parques y Jardines.

[11.10.5. DEFINICIONES.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.110.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL?®

° Ibid.
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Péagina: 47 de 101

11.110.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Coordinador de | Revision de herramientas e Ninguno
Parques y insumos de trabajo.
Jardines.

Oficio de peticion
Coordinador de | Solicitud de reparacion de

Parquesy herramientas al Director del
Jardines. area
Ninguno
Coordinador y
su equipo de Realizacion del Mantenimiento
trabajo
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

[11.10.8. ORDEN DE MANTENIMIENTO

‘ INICIO ’

A 4

PLAN DE TRABAJO.
ORDEN DE
MANTENIMIENTO.

y
REVISION DE
HERRAMIENTA

E INSUMOS DE

TRABAJO

SOLICITUD DE
REPARACION,
MATERIALES O
HERRAMIENTAS AL
DIRECTOR DEL
AREA.

¢LAS HERRAMIENTAS DE
TRABAJO ESTAN EN
CONDICIONES OPTIMAS?

[e—N

Si
v

REALIZACION DE
MANTENIMIENTO

FIN
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

111.L11.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Brindar un servicio eficiente a la ciudadania

[11.11.2 ALCANCE.
e Ciudadania en general

[1.11.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.11.4. RESPONSABILIDADES.
o Coordinador de Parques y Jardines

[11.11.5. DEFINICIONES.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.111.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

10 | bid.
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Péagina: 52 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

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

Atencion a requerimientos

Ninguno

Oficio de peticién

Ninguno

Formato de
solicitud
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

[11.11.8. ADMINISTRACION DE PERSONAL

INICIO

‘/ PERSONAL, MATERIALES,
/ HERRAMIENTAS, UNIDAD.
SOLICITAR !
EQUIPO DE
SEGURIDAD
T — PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.
NO

¢EL PERSONALCUENTA
CON EQUIPO DE
SEGURIDAD?

CON EL PERSONAL QUE ASISTIO SE PUEDE
PROCEDER A LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES?

NO

NOTIFICACION

—

si

|

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

A 4

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.112.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

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

I1.12.2. ALCANCE.

¢ Ciudadania en General.
e Ampliar la capacidad del servicio a la sociedad en baso a la infraestructura
existente.

[11.12.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.12.4. RESPONSABILIDADES.
Coordinacion de Alumbrado Pubico

[11.12.5. DEFINICIONES.

. Alumbrado Publico/ Cualquier equipo de iluminacion dependiente de infraestructura
y energia publica
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.112.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

11CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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MATERIALES.

1.12.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

PR-DSGM-01
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AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Coordinador de
Alumbrado
Publico

Dir. De Servicios
Generales y
Mpales.

Coordinador de
Alumbrado
Publico

Coordinador de
Alumbrado
Publico y
Auxiliar
Electricista

Pase de lista de Asistencia al
Personal

Solicitud de Equipo de

Seguridad

.Plan de Trabajo semanal

Atencién de Requerimientos

Ninguno

Oficio de peticion

Oficio de peticion

Oficio de peticion
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AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.12.8. ADMINISTRACION DE PERSONAL Y MATERIALES

INICIO

/ PERSONAL, MATERIALES,

SOLICITAR
EQUIPO DE
SEGURIDAD

f

NO

¢EL PERSONALCUENTA
CON EQUIPO DE
SEGURIDAD?

NOTIFICACION

HERRAMIENTAS, UNIDAD.

<

PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.

CON EL PERSONAL QUE ASISTIO SE PUEDE
PROCEDER A LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES?

NO

si

!

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

y

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.113.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

El principal propésito es lograr el funcionamiento correcto en el sistema de alumbrado
publico

[11.13.2. ALCANCE.
¢ Ciudadania en general

[1.13.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.13.4. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador de Alumbrado Publico

[11.13.5. DEFINICIONES.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.113.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CcODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL!2

12 |bid.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.113.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Dir. De Servicios | Recepcion de reporte de Reporte de
Generales Y Solicitud de Reparacion Solicitud de
Mpales. Reparacion
Coordinador y Recorrido Nocturno Ninguno
Auxiliar de
Alumbrado
Publico
Requisicion de material para Oficio de
Dir. De Servicios | poder realizar reparaciones Requisicién
Generales Y
Mpales.
Coordinador y Reparacion de luminarias Ninguno
Auxiliar de
Alumbrado
Publico
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.13.8. REPARACION DE LUMINARIAS.

‘ INICIO ’

y

REPORTE DE SOLICITUD DE

REPARACION
RECORRIDO
NOCTURNO
> REVISION
ESPERA DE
ADQUISICION
REQUISICION A
) ¢SE CUENTA CON LOS
REQUISICION 5
QUISICION | ADQUEICIONES | INSUMOS PARA REALIZAR LA
PARA REALIZAR LA REPARACION?
REPARACION )

sf

|

REPARACION

FIN
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

1.14.1 PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

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

[11.14.2. ALCANCE.
¢ Ciudadania en general

[11.14.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.14.4. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador de Alumbrado Publico

[11.14.5. DEFINICIONES.
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1.14.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL®3
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1.14.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Direccién de
Servicios

Generales y
Municipales

Direccién de
Servicios

Generales y
Municipales

Coordinador de
Alumbrado
Puablico y
Auxiliar
Electricista

Solicitud de Mantenimiento

Programa y Canalizacion de
Mantenimiento

Mantenimiento

Reporte de
Solicitud de
Mantenimiento

Ninguno

Ninguno

80

A\,
NS

CApant

BAEIERND
CN ROSTED HIMAND



PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01
Fecha: 26/03/2018

CApant

GAOETERND

MANTENIMIENTO

Péagina: 68 de 101

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

1.14.8. MANTENIMIENTO

‘ INICIO ’

SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO

A

PROGRAMA Y CANALIZACION DE
MANTENIMIENTO

A 4

¢EXISTEN LAS CONDICIONES PARA
REALIZAR EL MANTENIMIENTO?

s

|

MANTENIMIENTO

FIN
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

I1.115.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Proveer la iluminacion necesaria en los espacios publicos y vialidades, de forma que se
garantice la seguridad de peatones y vehiculos.

[11.15.2. ALCANCE.
e Ciudadania en general

[11.15.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.15.4. RESPONSABILIDADES.
e Coordinador de Alumbrado Publico

[11.15.5. DEFINICIONES.
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1.15.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
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Péagina: 72 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO CLAVE

Director de
Servicios
Generales y
Mpales. Y

Director de
Servicios
Generales y
Mpales. Y
Coordinador de
Alumbrado
Publico

Director de
Servicios
Generales y
Mpales.

Coordinador de
Alumbrado
Publico y
Auxiliar
Electricista

Requerimiento de Instalacion de
Luminarias nuevas.

Revision de la Solicitud

Requisicion al area de
Adquisiciones para realizar la
instalacion

Instalacién

Solicitud de
Peticion

Ninguno

Oficio de

Requisicién

Ninguno
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.15.8. INSTALACION

‘ INICIO ’

A

REQUERIMIENTO DE INSTALACION

DE LUMINARIAS NUEVAS
> REVISION
ESPERA DE
ADQUISICION
REQUISICION A
< i SE CUENTA CON LOS
REQUISICION <
QUISICION | ¢ ADQUISICIONES [\ INSUMOS PARA REALIZAR LA
PARA REALIZAR LA INSTALACION?
INSTALACION ’

Si

|

INSTALACION

FIN
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LIMPIAS
I11.16. PLAN DE TRABAJO.
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

I1.116.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.
Mantener limpias las calles de la Cabecera Municipal, asi como las comunidades
pertenecientes al Municipio.

[11.16.2. ALCANCE.
¢ Ciudadania en general

[11.16.3. REFERENCIA.
Ley Organica Municipal

[11.16.4. RESPONSABILIDADES.
Direccion de Servicios Generales y Municipales.

[11.16.5. DEFINICIONES.
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I1.16.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS.

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL®
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.16.7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

DOCUMENTO DE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Auxiliar de Supervisién del personal, Ninguno
Limpias material, herramientas y
unidades.

Hoja de ruta
Distribucion del personal a
Rutas asignadas para el barrido
y recoleccién de basura de
residuos solidos, segun plan de
trabajo semanal.

Supervision de actividades Ninguno
asignadas para verificar su

ejecucion.

Requerir herramientas de Oficio de peticion

trabajo y equipo de seguridad
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

\\Rl.i/( 64’9 2 Fecha: 26/03/2018

GAOETERND

PLAN DE TRABAJO .
Péagina: 78 de 101

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

[11.16.8. PLAN DE TRABAJO.

INICIO

PERSONAL, MATERIALES,
HERRAMIENTAS, UNIDAD.

S~
S

SOLICITAR
EQUIPO DE
SEGURIDAD

T — PASE LISTA DE ASISTENCIA A PERSONAL.

NO

¢EL PERSONALCUENTA
CON EQUIPO DE
SEGURIDAD?

CON EL PERSONAL QUE ASISTIO SE PUEDE
PROCEDER A LA REALIZACION DE LAS
ACTIVIDADES?

NO

NOTIFICACION

Si

|

PLAN DE TRABAJO SEMANAL.

A

ATENCION DE
REQUERIMIENTOS.
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1.17. BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE BASURA
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

\gl-/ ’g e Fecha: 26/03/2018

\,: r o BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE
BASURA Pagina: 80 de 101

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

1.17.1. PROPOSITO DEL PROCEDIMIENTO.

Considerando que la limpieza constituye un servicio publico fundamental en el municipio, y
en virtud de que ademas 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 prestacion se
desarrolle bajo reglas claras y actuales, que permitan su control eficaz.

[11.17.2. ALCANCE.
e Ciudadania en general

[11.17.3. REFERENCIA.
e Ley Organica Municipal

[11.17.4. RESPONSABILIDADES.
Director de Servicios Generales y Municipales/ Auxiliar de Limpias

[11.17.5. DEFINICIONES.

BAEIERND
CN ROSTED HIMAND
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

E EE !t . Fecha: 26/03/2018
BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE

BASURA Pagina: 81 de 101

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

1.117.6. POLITICAS Y LINEAMIENTOS

CODIGO DE ETICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL16

18 | bid.
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PROCEDIMIENTO PR-DSGM-01

. Fecha: 26/03/2018
BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE

BASURA Pagina: 82 de 101

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

1.17.7.VDESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO CLAVE
Direccion de Se establece la ruta de barrido y Hoja de Ruta
Servicios de recoleccién de basura
Generales y
Municipales
Ninguno
Auxiliar de Distribucion de Equipos de
Limpias trabajo en rutas asignadas
Auxiliar de Atencién a reportes de Reporte de Limpias
limpias recoleccién de basura
Auxiliar de Barrido y recoleccién de basura Ninguno
limpias y Equipo
de Trabajo

95
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SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL

PROCEDIMIENTO

BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE

BASURA

PR-DSGM-01

Péagina: 83 de 101

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES

11.17.8. BARRIDO DE CALLES Y RECOLECCION DE BASURA

REPORTE

CANALIZAR EL
PROBLEMA

‘ INICIO ’

A 4

Fecha: 26/03/2018

RUTA DE BARRIDO Y
RECOLECCION DE BASURA

A 4

DISTRIBUCION DE EQUIPOS DE TRABAJOEN

A

A 4

RUTAS ASIGNADAS

MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS

y

BARRIDOY

RECOLECCION DE

AJENA AL AREA

BASURA

ANALISIS DE
CAUSAS

¢EL BARRIDOYY LA RECOLECCION
SE TERMINARON
CORRECTAMENTE?

[e—N

Sl

FIN
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PROCEDIMIENTO

FORMATOS

V.  FORMATOS.

v

PR-DSGM-01

Fecha: 26/03/2018

Péagina: 84 de 101

AYUNTAMIENTO BITACORA DE VEHICULO [ FO-CPV-01-18
APAN, HIDALGO COORDINACION DE MTTO. A PARQUE VEHICULAR I 2016-2020
PERIODO DEL: AL:
MARCA CLASE MODELO PLACAS COLOR l NO. INVENTARIO
FECHA REFACCION Y/O SERVICIO DE MTTO. PREVENTIVO Y CORRECTIVO NOMBRE FIRMA

(OBSERVACIONES:

JOSE BENITO RAMIREZ VARGAS

DIRECTOR DE SERVICIOS GENERALES Y MUNICIPALES

ING. ALBERTO A. ARANGO RODRIGUEZ
COORDINADOR DE MTTO. A PARQUE VEHICULAR

AREA RESPONSABLE:DIR. SERVICIOS GENERALES Y MUNCIPALES
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Fecha de Emisién
2018-04-04T15:40:48

 Comprobante Fiscal Digital por Interne

Fecha de Certificacion g o
2018-04-04T15:40:49 Folio Interno: 899
CSD del Emisor Folio Fiscal: AAF7ASAB-S7BF-4C4E-AG434823E8861128
00001000000306923352
CSD del SAT Tipo de Comprobante
00001000000404486074 Hngreso
Expedido en: 43900

Datos del Emisor Datos del Receptor
OCTAVIO LOPEZ CORDOBA MUNICIPIO DE APAN
LOCO760325L86 MAP850101LY5

Régimen Fiscal: 621-Incorporacién Fiscal

Uso CFDI: G03-Gastos en general

Cédigo mgg‘:wda Cantidad  Unidad SAT ~ Unidad Descripcién
o022 78181507- 1 E48-Unidad  NoApica  SERVICIO DE AFINACION 648
Reparacién y de servicio
mantenimiento
automotor y de
_ camiones

Total con letra: Setecientos cincuenta y cuatro pesos 00/100 MXN

Snr‘en:rgo Descuento Impuesto Importe
$65000 0 S R
$104
3 0.160000
$650.00
Subtotal $ 650.00
Total Descuentos
Total Impuestos Trasladados $104.00
Total Impuestos Retenidos
Totai $754.00

Forma de Pago 03-Transferencia electrénica de fondos Moneda

Método de Pago PUE-Pago en una sola exhibicién Tipo de Cambio

Cadena Original del Timbre

Sello Digital del Emisor

NFQEriSDoz1/Ub

Sello Digital del SAT

M8GltquVVs3d63VgPQY0YY75cpbK20QVDYY

+QDv4wnuw2YckLz8dirmMnBhKyXXOsVULO1g4DPEdiGISpz7fihumZJ7/rF /

MXN-Peso Mexicano

1|1.1}2af728ab-67bf-4c4e-2843-4823e8851128[2018-04-04T15:40:49]MAS0810247CO|NFQEriSDoz1/Ub
+kt3LmPS18QeDjnGK/OBRZdI4MWIVL128rFWhoDng/talL6ga1jNontiKimB5htSX T luC6IkGaQiexjGDmB50 ZF UZT Al
+XFyL4xOAoMki4mXJunrULTYxc4FeuV8BL+3nFggJdSNE SBtg2ZL +ynz TSWLk=|00001000000404486074||

+ktBLmPS18QeDjnGJk/OBRZAI4MVIVL 128rF WhoDng/aiL6ga 1jNontiKjim85htSX TIuCBIkGaQiexjGDmB50 ZF UZi7Aii
+XFyL4xOAoMKI4mXJunrULTYxc4FeuV8BL+3nFggJdSNE SBtg2ZL +ynz TSWLK=

TYTPaeyhxudkYWOmzzpi8 An1wittJekbkxj28kiDpSvzuvBLKNCOzvpWoH3F3QaXRUXE LbuVIusZWGadrNuJmeVRu

+/4XuY2zzAF JBLJOZ4ROjNjTeZHsmSJScbzruUQt8b

+quizyzkiuhHXCTBEwOIVxpOcXoOHLIFCmkBeSWQUYkSsripo1bHSdge2gSnHVORe YnLVT7 zDddXwX5IWMvA==

ympresa dé. un QEDl

yQgdOPHtq1M7rKgkP TnidFriyL QXX

CONTE AQ i Servicio de Emision y Timbrado de CONTPAQ i ® www.cfdi.com.mx

Péagina 1
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RFC emisor: GOGGB9020495A Folio fiscal: 23CF3EAS-TF47-4F1A-85A2-51209584628C

Nombre emisor: GILBERTO GONZALEZ GUTIERREZ No. de serie del CSD: 00001000000404242388
Folio: 368 Cédigo postal, fecha y hora de 43900 2018-04-03 22:56:43
RFC receptor: MAP850101LY5 emision:

Nombre receptor: MUNICIPIO DE APAN Efecto de comprobante: Ingreso

Uso CFDI: Gastos en general Régimen fiscal: Incorporacion Fiscal
Conceptos

Clave del pr_c-duclﬂ * No. da pedimenta | No. de cuenta pred

7200.00 7200.00

SERVICIO

. i - s Tpo  Tasao \maort
SERVICIO REPARAR GATO HIDRAHULICO RETRO EXCABADORA 415 mpuesto ‘PO ase Facter  Cucta meene
WA Traslado 7200.00 Tasa  16.0000% 1152.00
Moneda: Peso Mexicano Subtotal §7,200.00
5
Forma de pago: Transferencia electronica de fondos (incluye SPEJ)  |MPuestos Trasladados VA 18.0000% $1,152.00
s Total $8,352.00
Método de pago: Pago en una sola exhibicion
Sello digital del CFDI:
SrEsvm07fynng491JgYgRJsaS7F030Qm11J3qC/bIE 18RO 4ytsDKi JERTXI Uw3nSPTUI 05C gvDbasmr3NuSyQampFcOjfB5YO2nYbHOaMu
NvBbnhB3ILeG q 0gBaY ilZX6BWQCgEFYUsixCTol: H478LdhKIZ 1P0/Mrpufo5J50cMI+dST+jcIm+WIIHIEImnTNZg30HrUnzidolyJgM2izRBm

D3q20wrGAh3AYgQBHWIWZhEL2+Xn 1TIGPylG+ ipdAHn1e5FbA==

Sello digital del SAT:

c1P5YY+0OSTN7gXvJgRkIVijiTB4aaDQuHmMjRnbWEzeGP+5EmiFwS1k1mJIDFeMRD3REIT! QckmkleAnDojzKSymy YdYBbKINAGMQBSoYHZZval6xHkFxRna+R

K7iNdNfQUmMTEOd0eZCc27i5q108dV1L/L5]7TKDgihDKdk6Hcd42b TcGrDy2073INSORpkGEKV1 oDthk\YGVUleRbestkquaXnacEdqu'iseszQ1pTmSvaWDs+qugbbnRsTUDsPTCL

fmex2jjZpxZHxrGtphC5taDgjwCobNIfK/X43UIfuRnvXEqwx0G3IXUBBIg==

Cadena Original del complemento de certificacién digital del SAT:

[11.1]23CF3EAS-TF47-4F 1A-85A2-51209584629C|2018-04-03T23:00:25|SATS70701NN3|SrEsvm07fynng4SlJgYgRJsaS7F030Qm11J3qC/bIB19ROlty Bu
DKn2B8kjFR7Xil Uw3nSPTU 05C dbasmr3NuSyOampFcQjfB5Y02nYbHOaMuNvBbnhBSLeG+NugRk610g

BaYvd46eqSHZEK/ynKilzZX6BWQCGEF YUsixCToUzoS0cH476LdnKIZ7ISuv56qEcks 1P0/Mrpuio5J50cMi+dST7+jc3m+WIHJEImn7NZg30HrUnzidolyJgM

21zR8mD3q20wrGAh3AYgQBHWIWZhEL2+Xn1TIGPytG+ipdAHn1e5FbA==|00001000000403258748|

E'p -.l-'-un

RFC del proveedor de certificacién: SAT970701NN3 Fecha y hora de certificacién: 2018-04-03 23:00:25
No. de serie del certificado SAT 00001000000403258748
Este documento es una representacién impresa de un CFDI Pégina 1 de 1
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CEDSA MUNICIPAL, APAN, HGO.

HOJA DE REGISTRO DE MUESTRA CLORACION DE AGUA.

DIRECTOR: MVZ. SAUL MORA PERALTA

MES ‘| FECHA

HORA

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

OBSERVACIONES

“JUNTOS CUIDEMOS EL AGUA HOY PARA TENERLA MANANA”

BITACORA DE LAVADO CISTERNA DE CEDSA MUNICIPAL.

[ FECHA [ COMO SE LAVO | QUIEN LO HIZO | QUE MATERIAL SE UTILIZO | QUIEN VERIFICO | OBSERVACIONES |
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HOJA DE REGISTRO DE DESINFECCION DE LA NAVE DE SACRIFICIO DE CEDSA MUNICIPAL

FECHA AREAS DESINFECTADAS | MATERIAL UTILIZADO | DURACION I QUIEN LO REALIZO [ QUIEN VERIFICO | OBSERVACIONES I
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APAN HGO, A __ DE DEL
NOMBRE DEL INTRODUCTOR ESPECIE
! INDICADOR INSPECCION ANTE-MORTEM DIAGNOSTICO | SOSPECHOSO | APTO PARA
NO. ESTATICA Y DINAMICA DIFERENCIAL SACRIFICIO
1. Al caminar Cuando el ganado tiene "
anormalidades al caminar o se
| muestra renuente a moverse,
' | usualmente esto es indicativo de:
Dolor.
Problemas pddales.
Desordenes nerviosos.
2. En la respiracién | Aumento de la frecuencia
| respiratoria
Dificultad respiratoria
3. En la conducta Que el ganado golpee su cabeza I"EeB. 1
contra la pared. Envenenamien ‘
Que el ganado camine en circulos. | to con plomo. ‘
Que el ganado cargue contra Rabia.
diversos objetos. Listeriosis.
Expresion de ansiedad. | Coenurosis
1 | erEsigad T
| 4. Anormalidades | Parado con el abdomen hacia No se debe
en la postura “ abajo. confundir con
I ‘: Echarse con su cabeza doblada a lo } posturas
; largo del flanco. | normales que
Pararse con sus patas estiradas al adopta el
‘ frente. ganado en
f Pararse con su cabeza y cuello posicion de
‘ | extendido. descanso.

No ser capaz de pararse.

!___
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s I Secreciohg_rggér;?ion—es en mucosas. T |
‘ anormales o Diarrea sanguinolenta o esteatorrea.
! cuerpos Ptialismo.
l extrafios en | Evidencia de partos distocicos. '
l mucosas | Prolapso intestinal o uterino \
} Cuerpos extrafios en mucosas \ |
6. I Color anormal | Ictericia en piel, ojos 0 mucosas | Carotenosis l
l Piroplasmosis. |
‘ Anaplasmosis l t
| o Ry N ) _l Leptospirosis | _
73 | Anormalidades | Abscesos, Dermatitis, Quistes, |
fisicas Tumores, ; ‘
Artritis

} Inflamacion de glandula mamaria
Timpanismo

N Mandibulas agrandadas.

I

| |
| |

|
I {

i Nodulos linfaticos subcutdneos 1
\ - inflamados. i
| | Epitelioma del ojo (carcinoma espino ‘
| celular) g ‘1
F Olor normal Generalmente son por la ingestién de {

l ‘
' : " |
ciertos alimentos, medicamentos, 1 |

\
abscesos abiertos. 1
Y - | e vyl NI B e e

INSPECCION POST- MORTEM

NODULOS LINFATICOS

ILIACO MEDIO NODULOS DE LA CABEZA NODULOS DE VISCERA ROJA
ILEACO LATERAL RETROFARINGUEO MEDIO MEDIASTINICO CAUDAL
RETROFARINGEO LATERAL MEDIASTINICO MEDIO

SUBMANDIBULAR TRACTOBRONQUIAL DER.

CERVICAL PROFUNDO PAROTIDEO

TRACTOBRONQUIAL 1ZQ.
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| oo

Nombre:

Direccion de Servicios Generales y Municipales

Coordinacion de Alumbrado Publico
Fecha:

Teléfono:

Domicilio:

Referencia:

Descripcidon del Reporte:

Nombre:

Direccion de Servicios Generales y Municipales

Coordinacion de Parques y Jardines
Fecha:

Teléfono:

Domicilio:

Referencia:

Descripcion del Reporte:
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m Direccion de Servicios Generales y Municipales
ot e
Limpias
Fecha:
Nombre:

Teléfono:

Domicilio:

Referencia:

Descripcion del Reporte:

[ — peem—
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