PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y MANTENIMIENTO DE CARROZA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hpjas
Gobierno Municipal de SSP/PYF-P01 A 20/06/2023 1 kle 3
MdtGmOl’OS Reviso:
Ing. Claudia Delgado Lic. José Héctor Garza ; to4Janache
Ramirez Hernandez

1.0 OBJETIVO:
Llevar un control adecuado del uso de la carroza, verificando que se utilice de forma adecuada y raclonal mantener en
6ptimas condiciones la misma, reallzando mantenimiento preventivo y/o correctivo.

2.0 ALCANCE:

e Check list: Lista de chequeo que ayuda a verificar las condiciones de la carroza, para detectar fallas.

e Bitacora de salida: Formato donde se registra las salidas/trayectos de la carroza.

¢ Mantenimiento preventivo: Es un servicio recurrente que se lleva a cabo sin que exista un dafio previo.
e Mantenimiento correctivo: Solo se realiza en caso de averia.

e  DITM: Direccion de Taller Municipal.

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD : ~ RESPONSABLE
4.1 Programa y da seguimiento al mantenimiento preventivo y correctivo de la carroza, para | )
su conservacion y debido funcionamie’ntO' asi mismo al control de la carroza. Coordinador.

4.2 Revisa mediante inspeccion wsual el estado fisico y mecanico de la carroza y registra en
el check list.

e Si se detecta alguna falla fisica-mecanica reportaren el chek list y notificar al i, .
coordinador mediante este. Pasa a la actividad 4.3. Auxiliar Operativo.

e Sino se detecta falla se podra hacer uso de la carroza cuando se indique para
realizar las actividades asignadas. pasa a la actividad 4.20.

4.3 Informa a Jefatura / Direccién de Servicios Plblicos Complementarios la falla fisica y/o
mecanica, para que tenga conoc]miento del problema que presenta la carroza.

4.4 Indica al Auxiliar Operativo llevar la carroza a la DITM para que se efectue la evaluacnon y Geopdinagr.

‘mantenimiento necesario.

4.5 Acude a la DITM con la carroza, para recibir una evaluacién y mantenimiento.
‘ : Auxiliar Operativo.

4.6 Recibe la carroza mediante el llenado del formato FMS-025 y realiza su resguardo para
que se efectle el mantenimiento.. Supervisor (DITM).

Sucritalia de Servicies DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Ave. Roberto Gﬁerra y Francisco
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y MANTENIMIENTO DE CARROZA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SSP/PYF-PO1 A 20/06/2023
MGmeOFOS Reviso:
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Ramirez Hernéndez

4.7 Asigna mecénico para que realice la evaluacion y mantenimiento.

4.8 Realiza evaluacion.

4.8.1 Analiza si es viable o no reparar la carroza.

e Si es viable reparar la carroza se debera analizar si se requiere de refaccion para
la reparacion, pasa a la actividad 4.11. Si no necesita refacciones, se repara la
unidad, pasa a la actividad 4.17

° Si no es viable la reparacion se debera Informar al supervisor, para que notifique
a la dependencia responsable (Coordinador), el dictamen de la DITM, donde
informa que el bien ya es inservible. Pasa a la actividad 4.9 y 4.10.

Mecanico (DITM).

4.9 Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Patrimonio, donde se solicite la baja de bienes
muebles para el parque vehicular, anexando a este el dictamen de la DITM y Solicitud
Multiple de Movimientos de Inventarios. .

4.10 Recibir de la Direccion de Patrimonio, copia con las firmas y sellos correspondientes, del
Formato de Resguardo de Baja de Bienes Muebles y del Formato Muiltiple de Movimientos
de Inventarios en la firma del resguardo, para su archivo correspondlente

Coordinador.

4.11 Solicita refacciones, continua con el llenado del formato FMS-025.

4.11.1 Analiza si es urgente la reparacion de la carroza.

= §j es'urgente se informa a la dependencia responsable de la carroza (Coordinador),
solicita las refacciones mediante orden de trabajo para la reparacion, pasa a Ia
actividad 4.13.

e . Sino es urgente, pasa a la actividad 4.12.

Supervisor (DITM).

4.1280licita la compra de refacciones mediante el llenado del formato de Requisicién de
:Compra de la Direccion de Adguisiciones y espera a que esta sea surtida. Pasa a la
actividad 4.17-

Secretaria (DITM).

413 Informa a la Jefatura / Direccién de Servicios Plblicos Complementarios de las
refacciones requeridas para el mantenimiento.

Coordinador.

4.14 Analiza forma de adquirir refacciones requeridas para el mantenimiento; tomando en
cuenta precio, calidad, presupuesto y demas circunstancias.

4.15 Cotiza y compra refacciones para el mantenimiento.

Direccion de Servicios
Publicos
Complementarios.

416 Lleva refacqiones ala DITM.

Auxiliar Operativo.

417 Repara carroza.

Mecanico (DITM).
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y MANTENIMIENTO DE CARROZA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipdl de SSP/PYF-PO1 A 20/06/2023 3(de 3

Matamoros Elaboro: Reviso:

Ing. Claudia Delgado Lic. José Héctor Garza
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4.18 Notifica al Departamento responsable la entrega de la carroza. Supenﬁsor (DITM).

4.19 Recoge la carroza de la DITM reparada para su uso.

4.20 Registra en bitacora de consumo de combustible de parque vehicular para realizar las
actividades asignadas.

*  En caso de colision o accidente al conducir la carroza, se debera reportar a el | Ayxiliar Operativo.
Coordinador en el momento del siniestro, el Coordinador debera reportara la| -
Direccién de Patrimonio, y a la Jefatura / Direccion de Servicios Publicos
Complementarios. El Auxiliar Operativo realizara lo correspondiente, de
acuerdo con el Reglamento de Transito vigente en el Municipio de Matamoros,
Tamaulipas.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

fl 5.0 ANEXOS:

e Check list. )
e  Bitécora de consumo de combustible parque vehicular.
6.0 VALIDACION: '

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Y MANTENIMEINTO DE CARROZA”, es Aprobado, por el Comité
de Controles Intemos, Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas.,
2021-2024. mediante la Décima Primera Sesion Extraordinaria. de fecha 09 de Octubre de_ 2023. ;

LIC. RAQUEL GONZA'LEJ’_’ M)tRTINEZ
'E

PRESIDENTA DEL COMI

0 GONZALEZ SOLIS

LIC. CESAR G 5
SECRETARI®DEL ?gg%ms
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL Y MANTENIMIENTO
DE CARROZA.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales

Area Responsable:

Departamento de Panteones y Funeraria

Gobierno Municipal de

Clave:

Revision:

Fecha:

Hojas

Matamoros

SSP/PYF-DO01

A

20/06/2023

E'.Iéf:})réz

Reviso:

Ing. Claudia Delgado
Ramirez

Hernandez

Lic. José Héctor Garza

[ENTRADAS

Cliente:
Augxiliar operativo.

Biagrama de flujo

Inicio

Servicio:

—¥ -
Programa y da seguimiento al Responsable:
mantenimiento y control de la carroza. —| Coordinador
v -
Revisa mediante inspeccién visual el Responsable:

estado fisico y mecanico de la carroza y
registra en el check list.

Auxiliar Operativo

Detecta falla fisica y7o
mecanica?

Hace uso de la carroza cuando
se indique para realizar las
actividades asignadas.

Reporta en chek list y se notifica al
coordinador mediante este.

©

v

Informa & Jefatura / Direccion de
Servicios Plblicos Complementarios la
falla fisica y/o mecanica.

Responsable:
Coordinador

v

Indica al Auxiliar Operativo llevar la
carroza a la DITM. para que se efectie

Responsable:
Auxiliar Operativo

_la - evaluacién y  mantenimiento
necesario.
Acude a la DITM con la carroza.

Recibe carroza mediante el lienado del
formato FMS-025 y se realiza el
resguardo para que se efectué el
mantenimiento

Responsable:
——| Supervisor (DITM)

v

Secretaria de Servicios
Plblicos Municipales

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL -
H. MATAMOROS, TAM.

Medio:

mantenimiento preventivo y | Check

Control 'y
correctivo de la carroza, para
conservacion y debido funcionamiento.

list, bitdcora de consumo de

su | combustible parque v_ehicular.

Asigna mecanico para una
evaluacién y mantenimiento.
Realiza evaluacion.

Responsable:
-—=| Mecénico (DITM)

Y

SL7 Es viable una
reparacion?

Responsable:
Coordinador

¢ Se requiere
refaccion?

Informar al supervisor, para que
notifique a la dependencia
responsable el dictamen de la
DITM , donde informa que el
bien ya es inservible

v

Elaborar oficio  dirigido a Ia
Direccion de Patrimonio, para
solicitar la'baja de la carroza.

v

Recibir de la Direccion de
Patrimonio, copia del Formato
de Resguardo de Baja de
Bienes Muebles y del Formato
Multiple ‘de Movimientos < de
Inventarios, -para su archivo
‘correspondiente.

Se repara la unidad.

@

Ave. Roberto Guerra y Francisco
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL Y MANTENIMIENTO

DE CARROZA.,
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Plblicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
M a tq moros SSP/PYF-DO1 A 20/06/2023 2 d‘g 2
bTE isg Autqrizé;
Ing. Claudia Delgado Lic. José Héctor Garza Ing. Erne: ache
Ramirez He@ez Gonzélez
: 3
2 ? Responsable:
Y Lleva refacciones-a la DITM. = | AeiarAdminigtestive
Solicita refacciones, continua con el Responsable: v Responsable:
llenado del formato FMS-025. —| Supenvisor (DITM) | | Repara carroza. ——| Mecénico (DITM)
Solicita la l @@
compra de . Notifi I Depart t Responsable:
; Es urgente la ; Responsable: otnca a epartamento r :
c'repargcién? ;ﬁ;‘f:ot"es =~| Secretaria (DITM)| | responsable la entrega de la carroza. | | Supenvisor (DITM)
lanie
Requisicion de ‘ :
Compra @ Recoge la carroza de la DITM | __|Responsable:
reparada para su uso. Auxiliar Administrativo
- v
Informa a la dependencia - .
responsable, solicita las refacciones Responsable: Registra en bitacora de consumo de
mediante orden de trabajo para la | Supervisor (DITM) combustible de parque vehicular para
reparacion. ) realizar las actividades asignadas.
o A (P—Y: ) X, S —— :

i En caso de colision o accidente al
i\ conducir la carroza, se debera
E reportar a el Coordinador en el
e i momento, ‘el Coordinador debera
mantenimiento. : ! reportar a la Direccién de Patrimonio,
v iy a la Jefatura / Direccién de

:

]

1

!

1

1

:

'

E

de las refacciones requeridas para el Coordinador i
E

Responsable: Servicios Piblicos Complementarios. !
:

:

i

1

i

:

i

Informa a Jefatura / Direccion de
Servicios Publicos Complementarios Responsable:

Analiza forma de adquirir refacciones | | Direccion de El Auxiliar Operativo realizara lo
requeridas para el mantenimiento. - Servicios Publicos correspondiente, de acuerdo con el
v Complementarios Reglamento de Transito vigente en el
Municipio de Matamoros,
Cotiza y compra refacciones para el Tamaulipas. :
mantenimiento de la carroza. . I ottt = e e
V.
- Fin

[SALIDAS 7
Cliente: . Servicio: 15 'S
Auxiliar operativo. : Mantener en buenas condiciones la carroza, | Check list, bitdicora de consumo de

-| para brindar a la ciudadania un servicio de | combustible parque vehicular.
calidad. L .

IMEDICION

[ActvIgad: _________[Frecuencia:
Control y mantenimiento de la carroza.

________ [Responsable:
Departamento de Panteones y Funeraria.

Cada gue se necesite.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE FOSA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
Gabierno Municipal de SSP/PYF-P02 A 20/06/2023 1 c\e 2
Mdtamoros Elaboro: Reviso:
eynalda Loyda Lic. José Héctor Garza
de la Cruz Hernandez

1.0 OBJETIVO:

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45, apartado F, de SeicioComIementarios, de la Secretaria de
Servicios Pliblicos Municipales, fraccion X del Reglamento Organico de la Administracion Piiblica Municipal.

2.0 ALCANCE: - B
Brindar un servicio con calidad humana para la distribucion de espacios de inhumacion a la poblacién del municipio de
Matamoros, Tamaulipas que requiera la prestacién de este.

3.0 DEFINICIONES: _

e Fosa: Espacio vacio en un lote existente en el panteon destmado a Ia |nhumac:lon de cadaveres humanos.

e Inhumacién: Accién de depositar un cadaver humano en una fosa.

e Formato D.C. 5: Boleta de asignacion de fosa expedida en el Panteén Municipal.

¢ Formato de Requisitos: Describe los requisitos y costos que son necesarios para tener acceso a la asugnacmn de
fosa, segun la ley de ingresos vigente.

e  Titulo de Propiedad: Documento oficial expedido que contiene el derecho de uso de una fosa.

e Libro de Inhumaciones: Registro donde se asientan los datos de identificacion del cadéaver; asi tamblen la
ubicacion de la fosa que se ocupe, con el nimero de orden correspondiente.

| 4.0 DESARROLLO:

'ACTIVIDAD o ’ RESPONSABLE
14.1 Solicita informacion para la asignacion de fosa en Panteon Municipal en Ventanilla de :
Panteones. Ciudadano 7

4.2 Informa al ciudadano sobre los requisitos y pasos a seguir para llevar a cabo su tramite. | Auxiliar Administrativo

4.2.1 Entrega Formato de Requisitos para la asignacion de fosa en Panteén Municipal.

Requisitos:

Formato D.C.5.

Copia de identificacion oficial (INE) del tltular o familiar directo.
Copia del certificado de defuncion.

Copia del certificado de COEPRIS.

4.3 Recibe Formato de Requisitos.

Ciudadano .
4.4 Acude a Panteén Munlclpal para solicitar el Formato D.C. 5.
4 5 Solicita al ciudadano acompaiiarlo a la seccion y alineamiento de fosa en Pantedn
Municipal que se tiene disponible, para ubicar y asignar el nimero de fosa, linea, tramo y Giigrdiai
seccion donde se realizara el servicio de inhumacién.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE FOSA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales

Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SSP/PYF-P02 A 20/06/2023 2de 2

M Cﬂta MOros Elaboro: Reviso: Autorizg
/
Lic. Reynalda Loyda Lic. José Héctor Garza Ing. Emesto{Dafache
e la Cruz Hernandez Gonzalez
4.6 Realiza el llenado del Formatoa D.C. 5, y se registran los datos del finado en el Libro de

Inhumaciones.

4.7 Recibe Formato D.C. 5 y acude a Ventanilla de Panteones para la recepcion de los|
requisitos. E . Ciudadano

4.8 Recepciona, revisa y verifica el cumplimiento de los requisitos para la solicitud planteada.

e Silainformacion es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con
el desarrollo de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se informa
al ciudadano sobre las inconsistencias o la falta de documentos, y se le orienta
para presentar de manera correcta la solicitud a efecto de continuar con el tramite
de su gestion. Si no se hace entrega de la documentacién pendiente, no se
entrega Titulo de Propiedad. El ciudadano puede regresar con requisito o
documento pendiente.

4.8.1 Apertura un expediente

Auxiliar Administrativo

4.9 Elabora boleta de pase de pago con datos obtenidos a través del Formato D. C. 5.

4.9.1 Entrega boleta de pase de pago al ciudadano.

4.10 Realiza el pago correspondiente. Ciudadano

4.11 Recibe pago y elabora recibo original con copia de la asignacion de fosa. Aindlisr Adrainistrativo

412 Elabora el formato del Recibo Provisional en original y copia, para entrega de Titulo de
Propiedad.

4.13 Anexa copia del Recibo Provisional y recibo original de la asignacion de fosa al
expediente.

4.14 Entrega al ciudadano original del Recibo Provisional para entrega de Titulo de Propiedad
con una copia de su recibo original de la asignacion de fosa, y se le informa la fecha en
que vendra a recoger su Titulo de Propiedad.

4.15 Recibe el Recibo Provisional para entrega de Titulo de Propiedad con una copia de su|
recibo original de la asignacion de fosa. Ciudadano-

4.16 Realiza inhumacién en la fosa asignada.

4.17 Acude a la Ventanilla de Panteones, para solicitar la entrega de Titulo de Propiedad.

4.18 Entrega Titulo de Propiedad. AisiliEE ARG
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
|42 L1 " PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE FOSA.
‘awq'Hm‘“mE Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
@9} Area Responsable: Depariamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SSP/PYF-PO2 A 20/06/2023 3§e2
Matq MOros boré: Reviso: Aut?z
Lic. Beynalda Loyda Lic. José Héctor Garza Ing. ErnestoPafache
de la Cruz 3 Hernandez Gonzal

TERMINA PROCEDIMIENTO

5.0 ANEXOS:

e Formato D.C.5

¢ - Formato de Requisitos

e Boleta de Pase de Pago -

¢ Recibo Provisional para Entrega de Titulo
6.0 VALIDACION: '

APROBO

Comité de Controles Internos Administracidn de Riesgos y Desempeno Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION DE FOSA?”, es Aprobado. por el Comité de Controles Infernos,
Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del Mumc:pro de Matamoros. Tamaulipas. 2021-2024, medrante
la Décima Primera Sesion Extraordinaria, de fecha 09 de Octubre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEAMARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITE

LIC. CESAR GERAX
SECRETARIO Eﬁ Gon

ONZALEZ SOLIS
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM,
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ASIGNACION DE FOSA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Panteones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gobierno Municipal de SSP/PYF-D02 A 20/06/2023 1\de 2
Mdtamoros Elaboro: Reviso:

Lic. Reynalda Loyda de la Lic. José Héctor Garza
Cruz Hernandez

[ENTRADAS

Cliente: [Servicio:  Medio:

Diagrama de flujo

s

—

Solicita informacién para la asignacion Responsable: Acude a Ventanilla de Panteones
de fosa: — Ciudadano para la recepcion de los requisitos.
+ _ + - Résponsab!e:
Informa al ciudadano sobre los requisitos . Recepciona revisa y verifica el |-—| Auxiliar Administrativo
y pasos a seguir para llevar a cabo su Responsable: cumplimiento de los requisitos.
tramite. ~—={ Auxiliar Administrativo
Informa al ciudadano

+ = - - sobre las inconsistencias o
l Entrega Formato de Requisitos.

No la falta de documentos, y

zLa informacion es

v Responsable: CDFrfCta y CP.’!;P"?)CO” > se le orienta para
i < 0S requisItos’

- ; — Ciudadano q presentar de manera

‘ Recibe Formato de Requisitos. J correcta la solicitud, de lo

contrario no -se entrega
+ : , Titulo de Propiedad.
Apertura'un expediente. -

Acude a Panteén'Munricipa[ y solicita
Formato D.C. 5. v : @

+ Elabora boleta de pase de pago.
Responsable: R P SRR
Ubica y asigna el nimero de fosa, linea, | —| Guardian v
tramo y seccién donde se realizara el
servicio de inhumacién. ' Entrega boleta de pase de pago.
+ ¢ ) - v Responsable:
Realiza el llenado del Formato D:C. 5, ‘ Realiza el pago correspondiente. — Ciudadano

3 v
: - Recibe page y- elabora recibo :
Registra los datos del finado en el Libro - PSP ) Respcncabic:

. ; original con copia de la asignaciéon |— ili et
de Inhumaciones. de%’osa P d Augxiliar Administrativo

- R nsable:
Recibe Formato D.C. 5 = c?@‘;ﬂgﬁ ©
|

L .. DOCUMENTO ORIGINAL DE LA - Ave. Roberto Guerra y Francisco
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA ASIGNACION DE FOSA.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
Area Responsable: Departamento de Pantecones y Funeraria
Clave: Revision: Fecha: Hojas
Gaobierno Municipal de SSP/PYF-D02 A 20/06/2023

Mdtamoros Elaboro: - Reviso: -

S

Lic. nalda Loyda de la Lic. José Héctor Garza

Cruz Hernandez
. Responsable;
Elabora formato del Recibo ) | Entrega Titulo de Propiedad. | ——| Auxiliar Administrativo
Provisional en original y copia, para
entrega de Titulo de Propiedad. \
Fin

Anexa copia del Recibo Provisional y
recibo original de la asignacion de
fosa al expediente.

v

Entrega  original del Recibo
Provisional para entrega de Titulo de
Propiedad con una copia de su recibo
original de la asignacién de fosa y se
informa fecha en que recogerd su
Titulo de Propiedad.

v

Recibe Recibo Provisional para
entrega de Titulo de Propiedad con
copia de recibo original de la
asianacion de fosa.

J

Realiza inhumacion en la fosa
asignada.

Responsable:
r—| Ciudadano

v

Acude a Ventanilla de Panteones,
para solicitar |la entrega de Titulo de
Propiedad. :

B SALIDAS

Cliente: 3 [Servicio: Medio:
Ciudadano que acuda a solicitar el | Asignacion de fosa. | Titulo de Propiedad.
SEnvicio. :

IMEDICION
Acfividad:

_ [Erecuencia: Responsable:

Asignacion de fosa. Variable. Departamento de Panteones vy
Funeraria.
; . .| DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Ave. Roberto Guerra y Francisco
iﬁ;’;itgg lrc\JALCz{nei ;er;;:;os PRESIDENCIA MUNICIPAL Castellanos s/n esq. Col. Popular
P H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES
CIUDADANAS DE RENTA DE LOCALES EN MERCADOS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Departamento de Mercados.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
M atd moros SSP/DEME-PO1 A 21/07/2023 1de2
Elaboro: Revisé: Autoriz&'): :

Lic. Jo@; Garza

Hernandez.

1 0 OBJETIVO | .
Dar cumplimiento a lo establemdo en el articulo 45, Apartado F), De servicios complementanos fraccion | d
Organico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaullpas

2.0 ALCANCE: '

Atender y brindar un servicio eficiente sobre la informacién que el ciudadano reqwere para arrendar un espaclo dentro del
mercado.

'3.0 DEFINICIONES:

e Local: Espacio que sele aagna en arrendamiento aun crudadano

e Aval: Obligacién que alguien adquiere de hacer aquello a lo que otra persona se ha comprometldo en caso de
incumplimiento.

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD : - RESPONSABLE
4.1 Solicita informacién para arrendar un local. . Ciudadano.
4.2 Atiende al ciudadano interesado en arrendar un local, proporcionando los requisitos que Secretaria.

debe reunir, siendo los siguientes:

Copia del INE.

Constancia fiscal.

Comprobante de domicilio (no mayor a tres meses).
Copia del INE del aval.

— Se le da el recorrido por las instalaciones, si el ciudadano esta interesado, se le
solicita el pago correspondiente por el arrendamiento del local, proporcionandole la
boleta de pago.

4.3 Realiza el pago correspondiente en la Direccion de Ingresos, entregando la boleta junto Ciudadano.

con el monto monetario correspondiente.
4.4 Proporciona comprobante por el pago al ciudadano. . Dlrecmon de Ingresos.
4.5 Entrega copla del recibo de pago y los requItos solicﬂados en la oficina del Mercado. Cludadano

4.6 Envia la documentacion al Departamento Juridico para solicitar la elaboracion del contrato | Jefe del Departamento
de arrendamiento del ciudadano con el R. Ayuntamiento. de Mercado.

14.7 En un periodo de 30 dias habiles, se le solicita la firma al ciudadano en el contrato de| Coordinador Juridico.
arrendamiento, haciendo entrega del documento original al ciudadano.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA Calle Fco. Villa entre Lauro Villar y
PRESIDENCIA MUNICIPAL Canales Col. Alianza No. 15
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Secretaria de Servicios
PUblicos Municipales

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES
CIUDADANAS DE RENTA DE LOCALES EN MERCADOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

| Area Responsable:

Departamento de Mercados.

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mdtq moros SSP/DEME-PO1 A 21/07/2023 2‘Qe 2
Elaboré: Revisé: Auto;iz!?\
C. Nefda Jveth Vega Lic. Jo&;r Garza Ing. Erngsto Dapac]
Hinbjosa. Hernandez. Gongalex-
D A ®

e Boleta de pago.

6.0 AUTORIZACION:

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES CIUDADANAS DE RENETAS DE
LOCALES EN MERCADOS”, es Aprobado. por el Comité de Controles Internos. Administracién de Riesgos y
Desempeiio Institucional del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024. mediante la Décima Primera Sesién
Extraordinaria, de fecha 09 de Octubre de 2023. ;

LIC. RAQUEL GONZALEZ'[ MARTINEZ |
PRESIDENTA DEL COMITE \ N
\

LIC. CESAR GERARD,

SECRETARIO DEL{r/C}é TE
O] o ot de Ser-vicios DOCUMENTO ORIGINAL DE LA VCall-e Fco. Villa entre Lauro Villar y
S Rt i PRESIDENCIA MUNICIPAL Canales Col. Alianza No. 15
Y ~ P H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES
CIUDADANAS DE RENTA DE LOCALES EN MERCADOS.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

A'rea Responsable: Departamento de Mercados.

Gobiemo Municipal de- Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matqmoros SSP/DEME-DO1 A 21/07/2023 1 461
Elaboré: Revisé: Aprobdh
C. Neld lve Vega

'ENTRADAS
Cliente:

Todo ciudadano que acude a so]|0|tar el
senvicio.

Diagrama de fiujo

Solicita informacién para arrendar un

' T

Atiende al ciudadano interesado en
arrendar un local, proporcionando los
requisitos que debe reunir. ;

Se le da el recorrido por las
instalaciones, se le solicita el pago
correspondiente por el arrendamiento

del local, proporcionandole la boleta de
pago.

Servicio:

Atencion de las solicitudes.

Entrega copia del recibo de pago y
los requisitos solicitados, en la oficina
del Mercado.

v

Envia la documentacion  al
Departamento Juridico para-solicitar
la elaboracion del contrato de
arrendamiento del ciudadano con el
R. Ayuntamiento.

En un periodo de 30 dias habiles, se
le solicita la firma al ciudadano en el
contrato de arrendamiento, haciendo
entrega del documento original al
ciudadano.

Fin. .

Realiza el pago correspondiente en la
Direccién de Ingresos.

v

Proporciona comprobante por el pago
al cmdadano

SALIDAS
Cliente

Sennclo

Atencion a invitaciones y audiencias Asistencia del Titular o Representante

MEDiCION

Actlwdad

Medio:

Frecuencia: |[Responsable:
Atencion o asistencia Diario Departamento de Agenda.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA

Secretaria de Servicios
- PUblicos Municipales

PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Fco. Villa entre Lauro Villar y
Canales Col. Alianza No. 15
H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA SOLICITUD
DE SERVICIO DE FAENADO.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Area Responsable: Departamento de Rastro.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros | SSPRERARD A 1910412023 1c\ez

boro: , Reviso:

»
Lic. Jo éctor Garza

Hernandez.

1.0 OBJETIVO: Y
Dar cumpllmlento a lo establecido en el a
Matamoros, Tamaulipas. ‘

2. 0 ALCANCE

3.0 DEFINICIONES

o Faenado: Se refiere al trabajo ordenado samtanamente para el sacnﬁclo de un amrnal bovmo con el objetivo de
obtener su came en condiciones optimas para el consumo Humano consistente en sacrificio, depilado, I:mp:eza
evisceracion y pesado de ia canal :

4.0 DESARROLLO: _ ,
ACTIVIDAD RESPONSABLE

4 1 Presenta el o los animales que se van a sacrificar y solicita al corralero o al inspector de
pieles en su caso, informacion para el servicio.

Ciudadano.

4.2 Solicita la documentacion legal de los animales a sacrificar, el cual es el siguiente:
e  Factura (documento Unico certificado zoosanitarios en su caso).
: ‘ Corralero.
- Sino cumple con ese requisito, no se da el servicio.
- —  Sicumple con el requisito, se sigue con el procedimiento.
4.3 Informa al ciudadano que debera pasar al area administrativa a realizar el pago.

'14.4 Realiza el pago al area administrativa. : Ciudadano.

4.5 Reporta el nimero de animales que se van a sacrificar para poder reahzar el pago
correspondiente.

4.6 Verifica que, en el reporte del corralero, el sohc1tante haya cumplido con los requnsntos
correspondientes.

4.7 Elabora el pase de pago y se lo entrega al responsable asignado por la direccion de

. . ingresos quien efectlia el cobro del servicio.

Auxiliar Administrativo.

4.8 Reporta al Coordinador para la entrega final.

4.9 Inicia el proceso del sacrificio, consistente en lo siguiente:
e En una inspeccion antemortem y postmortem. (desolle, despielado, despetado segun
sea el caso, descabezado, eviscerado, corte de canal, lavado de canal y viseras de | Destajista.
acuerdo con las normas oficiales referentes al proceso sanitario de la carme).

4.10 Pesado, sellado de inspeccion y correlacion de viseras.

4.11 | cerd i ino | .
7 Declara el cerdo, caprino o bovino le pertenece Ciudadano.

[442 Autoriza la entrega final.

Augxiliar Administrativo.

Secretaria de Servicios DOCUMENTO QRIGINAL DE LA
Pblicos Municipales PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Sendero Nacional km 3.5
H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA SOLICITUD
DE SERVICIO DE FAENADO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Departamento de Rastro.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matq mMoros . SSP/DERA-PO1 A 19/04/2023 2de2
Elabors: Revisé: Autorizd
M onhero de los Lic. Josg Régtor Garza Ing. Erngsfo Dangach
Santos Méndez. H ndez. Golpral

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DA G
° Boleta de pase de pago.

[6.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LA SOLICITUD DE SERVICIO DE FAENADO”, es
Aprobado. por el Comité de Controles Internos. Administracion de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024. mediante la Décima Primera Sesién Extraordinaria. de fecha 09 de Octubre
de 2023. ‘

T

LIC. RAQUEL GONZALEZ Iv
PRESIDENTA DEL COMIT]

LIC. CESA
SECRETARIO DEL €®OMITE

Secretaria de Servicios | POCUMENTO ORIGINAL DE LA

Sendero Nacional km 3.5
PUblicos Municipales PRESIDENCIA MUNICIPAL : - . ‘s
P ; H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION A LA SOLICITUD
DE SERVICIO DE FAENADO.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Plblicos Municipales.

Area Responsable:

Departamento de Rastro.

'Cliente: ‘Servicio:

Diagrama de flujo

Presenta el o los animales que se van a
-sacrificar y solicita al corralero o al inspector
de pieles en su caso, informacién para el
servicio.

v

Solicita la documentacion
animales a sacrificar.

legal de los

v

Se le notifica al
ciudadano gue no
se puede brindar
el servicio, hasta
que retna la
documentacion.

Si

¢Cumple con la
documentacion?

Informa al ciudadano que debera pasar al
area administrativa a realizar el pago.

v

Realiza el pago al area administrativa.

v

Reporta el nimero de animales que se van
‘a sacrificar para poder realizar el pago
correspondiente. ;

Verifica que, en el reporte del corralero, el
solicitante haya cumplido con los requisitos
correspondientes.

L

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mata mo ros SSP/DERA-DO1 A 19/04/2023 1 1de 2
; Elaborg: ; Revisé:
a .. ’
MVZ ‘C%Homéro de los|Lic. Jos ctor Garza
Santos Méndez. Hernandez.
[ENTRADAS I e e e . .

Atncié'n de solicitud de fanado.’

Mele‘
Presenmal

Elabora el pase de pago y se lo entrega al
responsable asignado por la direccién de
ingresos quien efectla el cobro del servicio.

—3

Reporta al Coordinador para la entrega

final.
=

Inspeccién antemortem y postmortem.

v

Pesado, sellado - de
correlacién de viseras.

Declara el cerdo, caprino o bovino le
pertenece. )

Autoriza la entrega final.

inspeccion  y

Fin

Secretaria de Servicios
PUblicos Municipales

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS,

Sehdero Nacional km 3.5

TAM. H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matq moros SSP/DERA-DO1 A 19/04/2023 2(de 2
Elaberé; , Revisé: Aprobg:
MVZ Ejé?ZomeEO de los|Lic. Joséﬁ{ Garza
Santos Méndez. Hernandez.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION A LA SOLICITUD
DE SERVICIO DE FAENADO.

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Departamento de Rastro.

'Cliente:

servicios —
MEDICION

Actividad:

Faenado.

Todo ciudadaue haya solicitado I

|Servicio:

Faenado.

Frecuencia: Responsable:

Cada que se requiera. Jefe de Departamento de Rastro.

Secretaria de Servicios
PUblicos Municipales

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Sendero Nacional km 3.5
H. Matamoros, Tamaulipas. México.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIO DE RECOLECCION
Y TRASLADO DE RESIDUOS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Plblicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Limpieza Publica.
Clave: Revisidn: Fecha:

- Gobierno Municipal de

Matamoros SSP/DIRLP-PO1 A 26107/2023

Elabord: Revisé:

5 !
9 ‘ 1)

egto Ojeda Ing: amos
ocanegra. Morales. -

1.0 OBJETIVO ST
Dar cumplimiento a ; lo establecido en el articulo 45, apartado C) De lepleza Pubhca fraccion I, del Reglamento Organico
| de la Administracion Publica Municipal.

2.(_) A_LCANC_E,

A toda la Ciudad de Matamoros, Tamaulipas.

3 0 DEFINICIONES:

RSU.- Residuos Solldos Urbanos.
4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD ' i RESPONSABLE
4.1 Revisa diariamente el programa de rutas. Coordinador.
4.2 Revisa ordenes de trabajo de ruta y asigna unidades para el recorrido de recoleccion. Supervisor.

| 4.3 Informa a los mecanicos de las rutas, a fin de que corroboran el estado de las unidades,
para su uso. ‘

4.4 Revisa las unidades, dando continuidad a lo siguiente: - -y Mecanico.

e  Sila Unidad se encuentra en buenas condiciones para realizar el recorrido, se informa
al Supervisor y al Chofer de la unidad que ya se encuentra lista.

s Sino se encuentra en condiciones de uso, se informa al Supervisor para que se
realice lo correspondiente y sea debidamente’ reparada

4.5 Recibe el camion en buen estado para salir al recorrido de la ruta, recibe orden de trabajo Chofer.
junto con el mapa de recorrido de la colonia

4.6 Dispone de los residuos sélidos urbanos en el relleno sanitario y reciben boleta de pesa. Fajinero.
Después del recorrido en las colonias correspondientes.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS:

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Ejido esquina con Veracruz S/N
PRESIDENCIA MUNICIPAL - Col. Moderno C.P. 87380
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas

Secretaria de Servicios
Pablicos Municipales

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIO DE RECOLECCION
Y TRASLADO DE RESIDUOS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Limpieza Publica.
Gobierne Municipal de : Clave: Revision: Fecha: Hojas
M th moros SSP/DIRLP-PO1 | A 26/07/2023 ,2de2
Elaboro: Revisé: Auto iz0:

A

2

Lic estb Ojeda

Bocanegra.

Ing. E

APROBO,

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE RECOLECCION Y TRASLADO DE
RESIDUOS?”, es Aprobado. por el Comité de Controles Intemos. Administracién de Riesqos y Desempefio Institucional
del Municipio de Matamoros. Tamaulipas. 2021-2024. mediante la Décima Primera Sesion Extraordinaria, de fecha
09 de Octubre de 2023.

—

LW&
PRESIDENTA DEL c;o:wl £

LIC. CESAR G ONZALEZ SOLIS
SECRETARI® DEL‘BOMI?‘E

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Ejido esquiria con Veracruz S/N
PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Moderno C.P. 87380
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas

Secretaria de Servicios
PUblices Municipales

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PRESTACION DE SERVICIO DE
RECOLECCION Y TRASLADO DE RESIDUOS.

Unidad Administrativa:

Servicios Publicos Municipales.

Area Responsable: Direccién de Limpieza Publica.

Gobierno MUﬂiCipd de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SSP/DIRLP-DO1 A 26/07/2023
Elaboré:
718
Lic. Ejfffestp Ojeda oS
: Bocanegra.

[ENTRADAS

Cliente: [Servicio: ~ Medio:

Recoleccion de Residuos. . Sistema 072 y/o Oficio de Peticion. -

Ciudadano.

Diagrama de flujo

Revisa diariamente el programa de Dispone de los residuos sélidos urbanos en el
rutas. ' relleno sanitario y reciben boleta de pesa.
+ Después del recorrido en las colonias
- correspondientes.
Revisa ordenes de trabajo de ruta y ¢
asigna unidades para el recorrido de
recoleccion.
Fin.

v

Se informa a los mecanicos de las
rutas, a fin de que corroboran el estado
de las unidades, para su uso. '

Se - informa al
. Supervisor para que
iSe - %
. | se realice lo
s et a: correspondiente y sea
umdades : debidamente
reparada.

Si

Se informa al Supervisor y al Chofer de
la unidad que ya se encuentra lista.

v

Recibe el camién en buen estado para |.
salir al recorrido de la ruta, recibe orden -
de ftrabajo junto con el mapa de
recorrido de la colonia.

v

g

Calle Ejido eéquina con Veracruz S/N
Col. Moderno C.P. 87380
H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. A

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
- PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Secretaria de Servicios
Plblicos Municipales




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO DE PRESTACION DE SERVICIO DE
RECOLECCION Y TRASLADO DE RESIDUOS.

Unidad Administrativa:

Servicios Plblicos Municipales.

Area Responsable:

Direccién de Limpieza Publica.

Cliente:

Ciudadano '

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros | _SSPDIRLP-Do1 A 26/07/2023
Elaboré: .Revisé:
9
LicErmesto Ojeda
Bocanegra.
'SALIDAS I

_ Servicio:

po de actividades concluidas o|

'MEDICION
Actividad:

Atencién a las solicitudes ciudadanas.

solicitudes ciudadanas.

Cada que se requiera la atencion a las

pendientes.

Direccion de Limpieza Publica.

Secretaria de Servicios
Plblicos Municipales

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

Calle Ejido esquina con Veracruz S/N
Col. Moderno C.P. 87380
H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

SOLIDOS URBANOS.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR RESIDUOS

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales

Area Responsable:

Departamento de Relleno Sanitario.

Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Matamoros SSP/DERS-PO1 , A 04/12/2023 1de2
Reviso: Autorii\éz

se& Angel Ramos
Morales.

ezArguiano.

1.0 OBJETIVO: B R WL _ : ,
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45, Apartado C) De Limpieza Publica, fraccion IV y VIII del Reglamento
Organico de la Administracién Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2 0 AL'C’A’NCE

3.0 DEFINICIONES:

Relleno Sanitario.- Obra de ingenieria sanitaria y amblenta[ para confinamiento diario de residuos solldos urbanos y
de manejo especial, basados en ley general de prevencion y gestion integral de residuos y en la NOM-083-

anache
zaitz

SEMARNAT-2003.
* _RSU.- Residuos Sélidos Urbanos.
ACTIVIDAD _ , RESPONSABLE
4.1 Ingresa unidad recolectora particular u oficial a bascula de pesar para tener registro de | Basculista de cada turno.

ingreso, recibir documento de manifiesto que determina origen y destino por ley y se le
indica la zona de firo de cada unidad (boleta).

4.2

Supervisa cada frente de tiro en celda asignada para la descarga de residuos, el
esparcimiento y compactacion.

Jefe de Operaciones.

4.3

Coordina bajo NOM-083-SEMARNAT-2003, en area de tiro y vigila obras de ingenieria
ambiental para control de gases y lixiviacion, asi como niveles de cada celda y su
cobertura.

Jefe de Departamento.

4.4

Cambia_de frente de tiro para el siguiente turno.

45

Ingresa la maquinaria pesada por areas, para movimiento de reS|duos y de matenal de
cobertura.

4.6

Se]la cada celda parcial y compactar areas.

4.7

En\na a cada unidad recolectora a celda segtn tlpo de residuos y descuerdo ala
programacion. E

4.8

Prepara frente de tiro del turno vespertino y nocturno y se instruye a magquinaria pesada
Siguiendo el procedimiento de los puntos 4.4, 4.5, 4.6y 4.7

Jefe de campo

4.9

Llena bitacoras de horas trabajadas. boletas de ingreso, avances e incidencias para
reporte diario al director de limpieza publica y secretario de servicios pliblicos municipales.

Basculista de cada turno -
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA INGRESAR RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS.

Ay @ :;:“T._/ Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales
M Area Responsable: Departamento de Relleno Sanitario.
Gobierno Municioal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SSP/DERS-P0Y/ A 04/12/2023 2de2
El X Reviso: Autorizﬁ:

Morales.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

6.0 VALIDACION

APROBO
Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA_.'NGRESAR RESIDUQS SOLIDOS URBANQOS”, es Aprobado. por el Comité
de Controles Intemos, Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional del Municipio de Matamoros. Tamaulipas.,
2021-2024. mediante la Décima Primera Sesioén Extraordinaria. de fecha 09 de Octubre de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ WARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMIT(

LIC. CESAR GE
SECRETARIO DEL COMIT

Secretaria de Servicios DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Ejido esquina con Veracruz S/N
) pablicos Municipales PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Moderno C.P. 87380
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA INGRESAR RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Pdblicos Municipales.
Area Responsable)-/ Departamento de Relleno Sanitario.
Gobierno Municinal de Clave; Revision: Fecha: Hojas
Matamoros [ Semsswik A A2 1ge2
/ Elaborgs., | | Aprobé
Ing. Erne: che
Gonzgle

ENTRADAS
|Cliente:

Servicio:  Medio:

Disposicion de residuos solidos |Bascula publica vy
urbanos : _ confinamiento.

. - |
Usuarios de relleno sanitario. o2 das de

Diag@mé de flujo

INICIO

Ingresa unidad recolectora particular u Prepara frente de tiro del turno vespertino y nocturno y @
oficial a bascula de pesar para tener registro se instruye a maquinaria pesada.

de ingreso, recibir documento de manifiesto ¢

que determina origen y destino por ley y se :

le indica la zona de tiro de cada unidad Llena bitacoras de horas trabajadas, boletas de ingreso,
(boleta). ) avances e incidencias para reporte diario al director de

- limpieza publica y secretario de servicios publicos
\_—/Iy//— municipales.
Supervisa cada frente de tiro en celda asignada \_’T/.

para la descarga de residucs, el esparcimiento y
compactacion.

Coordina bajo NOM-083-SEMARNAT-2003, en
area de tiro y vigila obras de ingenieria ambiental
para control de gases y lixiviacién, asi como
niveles de cada celda y su cobertura. 5

v

Cambia de frente de tiro para el siguiente turno. @

v

Ingresa la maquinaria pesada por areas, para
movimiento de residuos y de material de
cobertura.

Sella cada celda parcial y compactar areas.

v

Envia a cada unidad recolectora a celda segin
tipo de residuos y descuerdo a la programacion.

Fin.

) ~ | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA 7
secretaria de Servicios | PRESIDENCIA MUNICIPAL | Carretera a Victoria Km 20 Modelo, H.
PUblicos Municipales H. MATAMOROS, TAM. Matamoros, Tamaulipas C.P. 87360
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA INGRESAR RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Piblicos Municipales.
Area Responsable: Departamento de Relleno Sanitario.
Gobierno Municioal de Clave: // Revision: Fecha: Hojas
M (0| tq m o'ros SSP/DERS- A ' ' 4/12/2023 2‘ de 2
bt Ekdboré: \\ Reyisé: Aprobi§:

SALIDAS BN S

Cliente: _[Servicio:

o il ¥ [Medio i Lwe oy L0 '
MEDICION i ' o
Actividad: ” Frecuencia: Responsable:
Jefe de Departamento
Sanitario.

Revisién de unidades. Disirio; /de Relleno

oA | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA |
Secretaria de Servicios | pRESIDENCIA MUNICIPAL | Carretera a Victoria Km 20 Modelo, H.
Fializon M s H. MATAMOROS, TAM. Matamoros, Tamaulipas C.P. 87360

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA DIRIGIR, ADMINISTRAR Y VIGILAR EL
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Area Responsable:

Direccién de Alumbrado Publico.

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SSP/DAP-POT A 09/05/2023 1de 2
Elaboré: Revisé

Aut9riﬁ5:

f/'éﬁ} i %ﬂf

(4
// Efra Cazaresgyes

Ing. Joseé Martin Rios
Rodriguez

Ing. Erngst e
Go 4

1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45 inciso D) fraccion | del Reglamento de la Administracién Publica
Matamoros, Tamaulipas.

'2.0 ALCANCE:
Brindar a los cmdadanos matamoros un servicio de buena calldad

3.0 DEFINICIONES:

Sistema 072: Plataforma tal donde se gestiona los reports de la ciudadani Matamorense.
Formato de peticion ciudadana: Formato donde se recolectan [os datos del desperfecto de alumbrado.

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD

RESPONSABLE -

41

Recepcion de reporte del ciudadano, existen dos tipos de via: presencial y mediante el

sistema 072.

4.1.1 Si es via presencial, se recaban los datos en el formato de peticién ciudadana.

4.1.2 Si es mediante el sistema 072, la informacion ya esta registrada en una base de
datos del mismo sistema.

Augxiliar Administrativo.

4.2

Descarga solicitudes y peticiones del sistema 072, asi como los formatos de peticion
ciudadana; para su atencion.

Supervisor.

4.3

Analiza la programacion de rutas, realiza la relaciéon de material a utilizar y verifica Ia
existencia del material en almacén:

'4.3.1 Si existe el material en almacén, pasar ala ac’nwdad 44,

4.3.2 Si no se encuentra en existencia el material en almacén, se realiza requisicion de
material faltante, para la atencion de las peticiones.

4.4

Genera orden de trabajo para ser atendida por el personal de cuadrillas.

4.5

Acude al almacén con la orden de trabajo para suministrar el material a utilizar, se firma’

el reporte de material recibido.

Personal de cuadrillas.

4.6

Recibe y ejecuta orden de trabajo.

4.7

Entrega material sobrante debido a cambios en la programacién.

4.8

Recibe material sobrante mediante reporte de material recibido de la orden ejecutada.

Almacén.

4.9

Entrega relacién de ordenes de trabajo ejecutadas.

Personal de cuadrillas.

4,10 Actualiza estatus del sistema 072.

Auxiliar Administrativo.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

- Secrétdria de Servicios
PUblicos Municipales

Calle Republica del Salvador y Santos
Degollado esq. S/N Col. Modelo
H. Matamoros, Tamaulipas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

L L4 PROCEDIMIENTO PARA DIRIGIR, ADMINISTRAR Y VIGILAR EL

_\Off?f,gg SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

POy M AL

\ = @” _C:;:_ Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

M Area Responsable: Direccién de Alumbrado Publico.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
M o tq moros SSP/DAP-PO1 A 09/05/2023 Rde2

Elaboré: Reviso: Au}or‘jké.'
J&:‘; g, - M- %ﬂ'j Mc‘u; %’za (= /
Ing. José Martin Rios g. Efrain Cazares Reyes

Rodriguez

5.0 ANEXOS:

e QOrden de trabajo.
e Formato de peticion ciudadana.
e Reporte de material recibido.

6.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024 )

El presente “PROCEDIMIENTO PARA DIRIGIR. ADMINISTRAR Y VIGILAR EL SERVICIO DE ALUMBRADO
PUBLICQO”, es Aprobado. por el Comité de Controles Intermos, Administracién de Riesgos y Desemperio Institucional
del Municipio de Matamoros. Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Primera Sesién Extraordinaria. de fecha
09 de Octubre de 2023. :

wlL =53

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMIT,

. SECRETARI

Secretaria de Servicios | DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Republica del Salvador y Santos
PUblicos Municipales PRESIDENCIA MUNICIPAL Degollado esq. S/N Col. Modelo
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas

Rev. A




PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA DIRIGIR, ADMINISTRAR Y VIGILAR EL
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Area Responsable:

Direccion de Alumbrado Publico.

Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Matamoros SSP/DIRAP-DO1 A 09/05/2023 1de 2
Elaboré: / Revisé: ' Aprohp:
Jasé U %ws Lo Z,&Z
Ing. José Martin Rios 1 Ing. Efrain Cazares Reyes. Ing. E anache
Rodriguez. Gongzalez.

[ENTRADAS.
Cliente:

Servicio:

Ciudadano que realiza una solicitud

Diagrama de fiujo

Inicio ‘

Recepcion de reporte del ciudadano.

v

ipo de vias,
de recepcion
de reporte.

Presencial Sistema 072

y

se recaban los datos en | La informacion ya
el formato de peticién esté registrada en una
ciudadana y se captura base de datos del
‘en el sistema. mismo sistema 072.

I 7 : [
Descarga solicitudes y peticiones del

sistema 072, asi como los formatos de
peticion ciudadana.

v

Analiza la programacién de rutas, realiza
la relacién de material a utilizar y verifica
la existencia del material en almacén.

v

Se realiza requisicion
de material faltante,
para la atencion de las
peticiones.

¢ Existe
material en
existencia?

| [Medio:

Alumbrado Publico del municipio Solicitud 072, Verbal o Escrita .

Genera orden de trabajo para ser atendida
por el personal de cuadrillas.

v

Acude al almacén con la orden de trabajo
para suministrar el material a utilizar, se firma
el reporte de material recibido.

v

Recibe y gjecuta orden de trabajo.

Entrega material sobrante debido a cambios en
la programacion.

Recibe material sobrante mediante reporte de
material recibido de la orden ejecutada.

v

Entrega relacién de ordenes de trabajo
ejecutadas.

Actualiza estatus del sistema 072.

Secretaria de Servicios
Plblicos Municipales

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA DIRIGIR, ADMINISTRAR Y VIGILAR EL
SERVICIO DE ALUMBRADO PUBLICO.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Alumbrado Publico.
Gobiermno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mdtd moros SSP/DIRAP-DO1 A 09/05/2023 2de2
Elaboré: _ Reviso: ' Aprobg:
./L-Jé ;(// %ﬂﬂ //a‘.\ Z‘*’“"Z .
Ing. José Martin Rios  { Ihg. Efrain Cazares Reyes. Ing. Ernegjo ache
Rodriguez. : . Gonza

ESABIDAS TF VI e i e o s [ i S i
Cliente: || Servicio: o' falts

Ciudadano Solicitante. Solicitud atendida. Estatus registrado 072.
IMEBICIONTIZ I o e 7 7 e (b T T Al A M R |
Actividad: Frecuencia: Responsable:

Accién régistrada en control diario. iario. ‘ Alumbrado Publico.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
Secretaria de Servicios PRESIDENCIA MUNICIPAL
Plblicos Municipales - H. MATAMOROS, TAM.

Calle Reptblica del Salvador y Santos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMENTO PARA EL CONTROL Y CUIDADO
DE LAS UNIDADES OPERATIVAS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccién de Alumbrado Publico.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
Mqtq moros SSPM/DAP-P02 A 05/04/2023 ‘ de 2
Elaborsi~ , Reviso: Au}onﬁo:

~

/‘// %&J s,
C. Carl duardo Pefia E am Cazares Reyes.
riones. - I

1.0 OBJETIVO: I: s

Mantener en opt|mas condiciones las unidades del departamento para su mayor desempefio en las funciones laborales,
conforme a lo establecido en el articulo en el articulo 45, apartado D) fraccion | y Il del Reglamento Organico de la
Administracion Plblica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

2.0 ALCANCE:

Unidades comisionadas a la Dlrecmon de Alumbrado Pdblico. T ;

3.0 DEFINICIONES:

e Unidad Operativa: Vehiculo sinado para llevar a cao el trabajo diario correspondiente a la Direccién de
Alumbrado Publico.

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD . RESPONSABLE
4.1 Asigna rutas de trabajo para atencion de solicitudes. Supervisor.
4.2 Revisa visual y mecéanicamente el estado de las unidades. Chofer.

4.21 ;Encontré algin dafio a la Unidad Operativa?
e  Se hace de conocimiento al Supervisor de la situacion. ‘
e  Sino se encuentra ninguna irregularidad, se contintia con el procedimiento.

4.3 Confirma que la unidad operativa se encuentra en buenas condiciones, se procede .a
firmar el check-list para la salida y realizar actividades correspondientes. I

4.4 Realiza rutas de trabajo y actividades asignadas.

4.5 Revisa visual y mecanlcamente a su ingreso a la Direccion de Alumbrado Publico, eI Supervisor.
estado de la unidad. ‘

451 Determina si se encontrd alguna observacion a la unidad.
=  Sise encuentra algln dafio a la unidad, levanta el reporte correspondiente.
e  Sino se encuentra ningun dafio, se ccmtlnua con el procedlmlento

4.6 Firma el formato para la autorizacion de la entrada de la unidad, una vez que se aseguro Chofer.
que no existe ningln dafio a la misma.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS:
. Formato de check—llst

'DOCUMENTO ORlGINAL.DE LA | Calle Republica del Salvador y Santos
PRESIDENCIA MUNICIPAL Degollado esq. S/N Col. Modelo H.
H. MATAMOROS, TAM. Matamoros, Tamaulipas.

Secretaria de Servicios
PUblicos Municipales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMENTO PARA EL CONTROL Y CUIDADO
DE LAS UNIDADES OPERATIVAS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Alumbrado Publico.
Gobierno Municipal de Clave: Revision: Fecha: Hojas
M dtq moros SSPM/DAP-P02 A 05/04/2023 2de2
Elatbcm;):/1 Reviso: Aut9r| \:

WAy

lﬁg. Efrain Cazares Reyes. Ing. Erngsto

6.0 VALIDACION:

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y CUIDADO DE LAS UNIDADES OPERATIVAS”, es
Aprobado. por el Comité de Controles Internos, Administracion de Riesgos y Desempeiio Institucional del Municipio
de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024. mediante la Décima Primera Sesion Extraordinaria. de fecha 09 de Octubre
de 2023. ) .

T - Q)

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ o
PRESIDENTA DEL COMITE\ \

LIC. CESAR GE
SECRETARIO DEL C

GONZALEZ SOLIS
TE

Bdcrataria de Servicios ' DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Repliblica del Salvador y Santos
%’ o S’lunici |leIS  PRESIDENCIA MUNICIPAL Degollado esg. S/N Col. Modelo H.
' Pa H. MATAMOROS, TAM. Matamoros, Tamaulipas.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL Y CUIDADO
DE LAS UNIDADES OPERATIVAS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Area Responsable: Direccién de Alumbrado Publico.
Gobierno Municioal da Clave: Revisidn: Fecha: Hojas
Matamoros | SSPDIRAP-D02 A 05/04/2023

Elaborg:, /' Revisé: ol

Z/m” e
LIng. Efrain Cazares Reyes.

[ENTRADAS
Cliente:

" 'servicio:
Chofer de la unidad.

Diagrama de flujo

Asigna rutas de trabajo para atencién de . ol
Sl Firma el formato para la autorizacién de la
solicitudes. - :
entrada de la unidad, una vez que se aseguré
+ que no existe ningln dafio a la misma.
Revisa visual y mecanicamente el estado v
de las unidades.
Fin

2 Encontrd
algan dano
a la Unidad
Operativa?

si| Se hace de
conocimiento de
la situacion al
Supervisor .

No

Confirma que la unidad operativa se
encuentra en buenas condiciones, se
procede a fimar el check-list para la
salida y realizar actividades
correspondientes.

Realiza rutas de trabajo y actividades
asignadas. ’ :

Revisa visual y mecéanicamente a su
ingreso a la Direccién de Alumbrado

v

ZEncontrd
algun dafo
a la Unidad
Qperativa?

Levanta el
reporie
correspondiente.

, .| DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
Secretaria de Servicios | pRESIDENCIA MUNICIPAL
PUblicos Municipales H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL Y CUIDADO
DE LAS UNIDADES OPERATIVAS.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccién de Alumbrado Publico.
Gobierno Municipal de Clave: Revisién: Fecha: Hojas
Mqtq moros SSP/DIRAP-D02 A 05/04/2023 2de2
: Elaborg:~  Revjsé: a Aprobp:

V7

LIng. Efrain Cazares Reyes.

N 'satibas

Cliente: Servicio: : Medio:

Chofer de la unidad. ' Revision de unidades.

MEDICION |
Actividad: "

Revision de unidades. Diario. Alumbrado Publico.

Frecuencia: 'Responsable:

L .| DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
= Secretaria de Servicios | pRESIDENCIA MUNICIPAL
%) Publicos Municipales H. MATAMOROS, TAM.

Calle ‘Repablibé del Salvador y Santos
Degollado esq. S/N Col. Modelo H.
Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

OFICIOS Y PETICIONES.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE

Unidad Administrativa:

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Matamoros, Tamaulipas.
2. 0 ALCANCE

Area Responsable: Direccién de Espacios Publicos.
Clave: Revision: N Fecha: Hojas
SSP/DIREP-P02 A \\| , 2610612023 1de 2
. " Elaboré: Revigo! Autorizo:
Gobierno Municipal de /
Matamoros 4 ,
C. Jgkls Fajardo Mendez Lic. Ulises dro Ing. Emesto Danache
Garcia Olivafes. Goqz3
0 OE 0

Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45 inciso E fraccion |, Vl VIl del Reglamento de la Administracién Publica

3.0 DEFINICIONES: w0y ] .

e Oficio de Peticion ciudadana: Documento que realiza el ciudadano a la Direccion de Espacios Plblicos, para

que esta atienda su requerimiento, esta puede ser de mantenimiento, limpieza y conservacion de areas verdes
avenidas y jardines.

e DEP: Direccién de Espacios Pubhcos

4.0 DESARROLLO:
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4.1 Recepciona el oficio de peticion emitido por el ciudadano, en el que se solicita el
mantenimiento, limpieza o conservacion de areas verdes, en el que establecen los horarios
y las fechas en que se pudiera pasar a realizar el trabajo solicitado.

Auxiliar Administrativo.

4.2 Analiza el oficio de peticion para la prestacion del servicio.

Director.

4.3 Recibe oficio para ponerse de acuerdo con el ciudadano que emite su peticion, a fin de
darle el seguimiento correspondiente.

Coordinador de Parques.

jefe de cuadrilla para llevar a cabo los trabajos indicados.

4.4 Programa la visita al domicilio de solicitud para llevar a cabo la peticién, y se le informa al

4.5 Asiste al lugar indicado para llevar a cabo los trabajos.

Cuadrilla de trabajo.

4.6 Elabora informe correspondiente al Coordinador

4.7 Notifica inmediato al Director, de las actividades realizadas en el lugar de peticion.

Coordinador. ‘

4.8 Solicita que se notifique al ciudadano que realizé su solicitud y/o peticion.

Director.

4.9 Notifica al ciudadano que solicito el apoyo, que los trabajos fueron realizados debidamente.

Auxiliar Administrativo.

4.10 Asiste al lugar de peticién y realiza el evento.

Ciudadano.

TERMINA FROCEDIMIENTO.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA
PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.

‘Secretaric de Servicios
Ublicos Municipales

Calle Ejido esquina con Veracruz
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5.0 ANEXOS:

6.0 VALIDACION:

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE

OFICIOS Y PETICIONES.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Pablicos Municipales.
Area Responsable: Direccién de Espacios Publicos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SSP/DIREP-P02 A

26/06/2023 2\ de 2
Elaboro:

: i Autorizo:
Gobiermo Municipal de i

Matamoros <

C. Jesls Fajardo Méndez

e - Oficio de prestacién del servicio.

APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE OFICIOS Y PETICIONES?™, es Aprobado
por el Comité de Controles Internos. Administracion de Riesqos y Desemperio Institucional del Municipio de Matamoros,
Tamaulipas, 2021-2024. mediante la Décima Primera Sesién Extraordinaria, de fecha 09 de Octubre de 2023.
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LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ . \
PRESIDENTA DEL COMITE ’ v\ \
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE OFICIOS Y
PETICIONES.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Espacios Publicos.
Clave: Revision: r\ Fecha: Hojas
SSP/DIREP-D02 A 26/06/2023 1\de 2
Gobierno Municipal de Elaboré: | Au
Matamoros ]
. d _
CyJ‘ésﬁs Fajardo Méndez. Lic. Ulis€'s Aldjandro Ing. Eme nache
: Garcia Olivares. Gonzélez.

ENTRADAS | .

Cliente: Servicio: ,

Todo ciudadano que acude a solicitar : s
el servicio. - _ OﬁC| de eticmn.

'Diagrama de flujo

‘Recepciona el oficio de peticion emitido por el
ciudadano, en el que se solicita el mantenimiento,

Asiste al lugar de peticion y realiza el evento.

limpieza o conservacion de areas verdes, en el que
establecen los horarios y las fechas en que se “'
pudiera pasar a realizar el trabajo solicitado. Fin

Analiza el oficio de peticidon para la prestacién del
servicio.

Recibe oficio para ponerse de acuerdo con el
ciudadano que emite su peticion.

=

Programa la visita al domicilio de solicitud para
_llevar a cabo la peticion, y se le informa al jefe de
cuadrilla para llevar a cabo los trabajos indicados.

1

Asiste al lugar indicado. péra llevar a cabo los
trabajos. )

Elabora informe correspondiente al Coordinador.

v

Notifica inmediato al Director, de las actividades
realizadas en el lugar de peticidn.

=

Seiretarid g SERIEhS DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Ejido esquina con Veracruz S/N
Pablicos Municipales - PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Moderno C.P. 87380
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Rev. A



. PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE OFICIOS Y
PETICIONES.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Dirgccion de Espacios Publicos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SSP/DIREP-D02 A 26/06/2023
Gobierno Municipal de Elaboré: REVISo: '
Matamoros W ﬂ
C/Jesus Fajardo Méndez. Lic. Ulises Algjgndro
Garcia Olivares.

SALIDAS

Cliente: Servicio: Medio:

Todo ciudadano que presento’ una - — iy Reporte de actividades concluidas o
'solicitud o peticion. ' Atencién de las ohcutus reldas. |
.MEDICION _ -
Actividad: ! Frecuencia: Responsable:

Cada que se requiera la atencion a las
solicitudes ciudadanas. -

Atencion a las solicitudes ciudadanas. Direccion de Espacios Publicos.

DOCUMENTO ORIGINAL DE LA | Calle Ejido esquina con Veracruz S/N
PRESIDENCIA MUNICIPAL Col. Moderno C.P. 87380
H. MATAMOROS, TAM. H. Matamoros, Tamaulipas.

Secretario de Servicios
Pablicos Municipales

Rev. A



PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE ESPACIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Plblicos Municipales.
Area Responsable: Direccién de Espacios Publicos.
Clave: Revisién: \ Fecha: Hojas
SSP/DIREP-PO1 A 26/06/2023 1\de 3
Elaboré: Revis6 Auftorizb:
CGobierno Municipal de

Matamoros 7 /@

L

@. Jesus Fajardo Méndez Lic. Ulises Algjandro Ing. Ernesto MDanache
. Garcia Olivares. Gonzélez.

1.0 OBJETIVO: 5 | =0 L
Dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 45 inciso E fraccién |, VI, VIl del Reglamento de la Administracién Publica
Matamoros, Tamaulipas, en referencia a ejecutar acciones de mantenimiento y conservacion de los Espacios Publicos
Municipales y su equipamiento; realizar el servicio de recoleccion, traslado y disposicion final de flora inerte que obstruya
la via pablica o cause perjuicios a particulares, de acuerdo con la normatividad aplicable en la materia; prestar, por si o
por conducto de terceras personas, los servicios de limpieza de vias y areas mumupales

2.0 ALCANCE:

Brindar a los ciudadanos del Municipio de Matamoros Tamaulipas, un servicio de buena calidad.

3.0 DEFINICIONES: |

e Sistema 072: Plataforma Digital donde se gestiona los reportes de la Ciudadania Matamorense de la Direccidn
de Espacios Publicos.

e Oficio de Peticién ciudadana: Documento que realiza el ciudadano a la Direccion de Espacios Publicos, para
que esta atienda su requerimiento, esta puede ser de mantenimiento, limpieza y conservacion de areas verdes
avenidas y jardines.

e Reporte 072: Reporte impreso que se obtiene del Sistema 072 donde se capturan las solicitudes de la
Ciudadania Matamorense.

e  DEP: Direccion de Espacios Pubhcos

4.0 DESARROLLO:

ACTIVIDAD e RESPONSABLE

4.1 Recepciona Oficio de Peticion ciudadana remitido de las - diversas unidades | Auxiliar Administrativo.
administrativas y/o de la Ciudadania Matamorense.

4.2 Revisa lo siguiente en los oficios de las unidades administrativas y/o de la Ciudadania
Matamorense, segin corresponda.

Oficios de las unidades administrativas
e Numero de folio.
- Si cuenta con un nimero de f0|I0 pasar a la actividad 4.5. Si no cuenta con un
numero de folio continua con el flujo de las actividades.
e Compete a la Direccién de Espacios Publicos. - '
Si compete a la Direccion de Espacios Publicos, pasar a la actividad 4.3. S| no
compete, se redirige a la unidad administrativa correspondiente. -

Oficios de la Ciudadania Matamorense . . .
e Si compete a la Direccion de Espacios Publicos, pasar a la actividad 4.3. Si no
compete, se redirige a la unidad administrativa correspondiente.

4.3 Registra oficio remitido en el Sistema 072; generando un nimero de folio para darle
seguimiento y atencion a la peticién.

4.4 Revisa el Sistema 072 para verificar si existen mas peticiones correspondientes a la DEP.

A~ Calle Ejido esquina con Veracruz
= Secretaria de Servicios DOP(;%“QTS‘J,?C?ARL?J';%IEELLA S/N Col. Moderno C.P. 87380
\\r'; Plblicos Municipales i AT AMORGS. TAM H. Matamoros, Tamaulipas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

PUBLICOS MUNICIPALES.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE ESPACIOS

Gobierno Municipal de

Matamoros %‘w/a

Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Publicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Espacios Pblicos.
Clave: Revision: [\ Fecha: Hojas
SSP/DIREP-PO1 A \\ [} 260612023 2de3
Elaboré: .

C./Jests Fajardo Méndez Lic. Ulises Alejandro
Garcia Olivares.

4.5 Imprime el Reporte 072 y lo remite al Director.

4.6 Analiza la programacion de rutas y realiza la relacion de herramientas a utilizar.

Director.

4.7 Genera la programacion general para ser atendida por el personal de cuadrillas.

Coordinador.

4.8 Realiza y entrega al supervisor el Reporte de “ACTIVIDADES OPERATIVAS DE
ESPACIOS PUBLICOS” de forma diaria.

Auxiliar Administrativo.

4.9 Recibe el Reporte de "ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ESPACIOS PUBLICOS” para
darle el seguimiento. :

Supervisor.

4.10 Acude al almacén para suministrar las herramientas a utilizar, firma vale de herramienta,
recibiendo estas.

Personal de Cuadrillas.

4.11Distribuye las cuadrillas de trabajo seglin la programacion general y el Reporte de
“ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ESPACIOS PUBLICOS” del area de campo asignada.

Supervisor.

4.12 Realiza en area de campo asignada, las actividades correspondientes segun las
necesidades de la peticion.
e Limpieza de vias y areas municipales.
e Chapoleo.
e Recoleccion de flora inerte y/o maleza.

Personal de Cuadrillas.

4.13 Acude al almacén para hacer entrega de las herramientas.

4.14 Entrega al Coordinador el reporte de actividades concluidas. Si las actividades
programadas no se concluyen en su totalidad, se agendan para el siguiente dia.

Supervisor.

4.15 Recibe el reporte de actividades concluidas o pendientes e informa de conocimiento al
Director y solicita al Auxiliar Administrativo actualizar el estatus del Sistema 072.

Coordinador.

4.16 Actualiza el Sistema 072 segtn el estado de atencion siguiente:
e Pendiente (se agendan para el siguiente dia las actividades programadas que no
se concluyen en su totalidad).
e Tramite (actividades que se encuentran en proceso).
e Pospuesto (actividades no ejecutadas por diversos factores de riesgos).
e Terminado (actividades concluidas).
e No resuelto (no compete a las atribuciones de la DEP).

Auxiliar Administrativo.

4.17 Seguimiento al estado de atencién de la peticion de las unidades administrativas y/o
Ciudadania Matamorense.

Coordinador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

5.0 ANEXOS: i _ aié
e Reporte de “ACTIVIDADES OPERATIVAS DE ESPACIOS PUBLICOS".

Piblicos Municipales PRESIDENCIA MUNICIPAL
H. MATAMOROS, TAM.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE ESPACIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.
Unidad Administrativa;: Secretaria de Servicios Pablicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Espacios Publicos.
Clave: Revision: o Fecha: Hojas
SSP/DIREP-PO1 A \ 26/06/2023 ‘3de 3
. . Elaboré: Retfso Ayitorizo:
Gobierno Municipal de _ / _
Matamoros < | [")
i /
C. Jésis Fajardo Méndez Lic. Ulises Alejandro Ing. E anache
Garcia Olivares.

6.0 VALIDACION:

- APROBO

Comité de Controles Internos Administracién de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCJ"C'?N CIUDADANA DE ESPACIOS PUBLICOS MUNICIPALES?”, es
Aprobado. por el Comité de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desemperio Institucional del Municipio
de Matamoros. Tamaulipas, 2021-2024, mediante la Décima Primera Sesion Extraordinaria, de fecha 09 de Octubre

de 2023.

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINEZ
PRESIDENTA DEL COMITI

LIC. CESAR|GE GONZALEZ SOLIS
SECRETARIQ.DEL BOMITE

Calle Ejido esquina con Veracruz
S/N Col. Moderno C.P. 87380
H. Matamoros, Tamaulipas
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE ESPACIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.

Secretaria de Servicios Publicos Municipales.

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Direccién de Espacios Publicos.

Clave: Revision: _ Fecha: Hojas
SSP/DIREP-DO1 A \\ 26/06/2023 1de2
Gobierno Municipal de Elaboré: R\\'i 5: Autoriﬁé:
Matamoros o) /
. ¢ %" ¢
C. Jegls Fajardo Meéndez. Lic. Uli jandro Ing. E Banache
Garcia Olivares. GoRzalez.

ENTRADAS
i Cliente:

Todo ciudadano que presente una
| solicitud.

Dlagram_a de flujo

ServiciO'

Recepciona Oficio de Peticion Eﬁ:iﬁzr sable: :
ciudadana. Administrativo Revisa el Sistema 072
para verificar si existen
mas peticiones
Revisa oficios. | ¥ @
Imprime el Reporte 072
. . lo remite al Director.
Oficios de las unidades Oficios de Ciudadania y
administrativas Matamorense ; -

Tipo de Oficio.

Analiza la programacién de

3 8 Responsable:
rutas y realiza la relacion de -

° ~ Director
herramientas a utilizar.
v
= A Responsable:
¢ Cuenta con un _S' cuenta con.in Gen?ra la '[Coordinador
et ds Toiles ntimero de folio pasar : programacion general.
a la actividad 4.5 +

3 S Responsable:
Realizay entregaal || Aux. Administrativo

supervisor el Reporte.

@ v

v

Registra oficio remitido en el Sistema 072;
generando un nimero de folio para darle
seguimiento y atencion a la peticién.

=

; v
ifgir:‘epc‘i‘iz: No 4&’&2: Recibe el reporte y entrega [2?2;';‘;;"'9
de Espacios de Espacies a cuadrillas. P
Ublicos’ Ublicos
. Se redirige a la unidad . [Responsable:
Si administrativa Si Suministra las | Personal de
) correspondiente. herramientas a utilizar. Cuadrillas’

v

Distribuye las cuadrillas
de trabajo segun la
programacion general.

Responsable:
Supervisor

Secretaria de Servicios
PUblicos Municipales
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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE H. MATAMOROS, TAM.
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ATENCION CIUDADANA DE ESPACIOS
PUBLICOS MUNICIPALES.
Unidad Administrativa: Secretaria de Servicios Pablicos Municipales.
Area Responsable: Direccion de Espacios Publicos.
Clave: Revision: Fecha: Hojas
SSP/DIREP-DO1 A | 26/06/2023 2de2
Gobierno Municipal de Elaboré: Autoriz6:
Matamoros = /
1y
C. Jegls Fajardo Méndez. Ing. Ernesto Digréche
’ - Gon
=
]
Realiza las actividades. EeSPonIS:ble= _
correspondientes en el Slaoncge .
éreade campo, | |Cuadrilas , Actualiza el Sistema 072, H aeoPoneape:
+ : Administrativo

Acude al almacén
para hacer entrega
| de las herramientas.

v

Seguimiento al estado de Responsable:

v atencion de las peticiones. Coordinador
Entrega reporte de || Responsable:
actividades concluidas. | | Supervisor ¢

Fin
No

ilas
actividades se
concluyeron?

Se agenda para
el dia siguiente.

Recibe el reporte de actividades
concluidas o pendientes e
informa de conocimiento al

Director.

Responsable:
Coordinador

SALIDAS 4 _
Cliente: Servicio: NMedio:

Todo ciudadano que presentdé una i o o Reporte de actividades concluidas o
soli bl ) ! Atencién de las solcltudes recibidas.

MEDICION _ _
Actividad: I Frecuencia: Responsable:
: Cada que se requiera la atencién a las
solicitudes ciudadanas.

Direccion de Espacios Publicos.

Atencion a las solicitudes ciudadanas.
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