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Glosario.

Anomalias: Percances y/o problemas que se lleguen a presentar durante los labores
y actividades antes, durante y después del trabajo.

Bitacora de Mantenimiento: Formato que se realiza después de alguna reparacion
mecanica a alguna unidad.

Brazo para lampara: Material metélico al cual se sujeta la lampara.

Cuadrillas de trabajo: Grupos de personas destinadas a una labor o actividad. No
mayores a cuatro personas.

Fontanero: Persona encargada de distribuir y manipular en sistema de red de
distribucion de agua potable: al igual que su mantenimiento.

Fotoceldas: Dispositivo eléctrico que se encarga de encender y apagar de forma
automatica la lampara (sensor)

Paquetes: Kit de materiales eléctricos para mantenimiento de alumbrado publico
(fotoceldas, receptaculo, focos, lamparas, cable etc.)

Receptaculo: Base en la cual se monta la fotocelda.

Red Municipal de Agua Potable: Sistema de tuberias que se encuentra distribuido
de manera terrestre en el municipio de Cafiada Morelos, Puebla y por el cual se
brinda el servicio de agua potable.

Seccidn: Areas que debe controlar, vigilar y supervisar el trabajador (fontanero)

Ubicacién Geografica: Punto de localizacion del lugar.

Vale de Agua: Formato que se realiza para poder tener derecho a cargar agua en
pipa, en los pozos designados.

Vales Eléctricos: Formato que se realiza al entregar el Kit al eléctrico responsable.

Vélvulas: Dispositivo mecanico que permite abrir y cerrar el flujo del agua potable.



Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Version: 01

Manual General de Procedimientos
del H. Ayuntamiento de Cafiada
Morelos, Puebla

=) ;
ANADA MORELO

H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Distribucion de Aqua Potable.

Propdsito del procedimiento: Distribuir el agua potable a través de la red
municipal de tuberias y/o entrega con viajes de pipas de agua, de manera
estratégica y precisa, abasteciendo el consumo de agua potable del municipio de
Cafiada Morelos, Puebla.

Alcance: La distribucién de agua potable en toda la cabecera municipal, asi como
también, apoyos de pipas de agua a las localidades que requieran su consumo. Se
ven involucrados: Servicios Municipales, cabecera municipal y localidades que la
conforman.

Tiempo de ejecucidn: El tiempo de ejecucidn varia de acuerdo a la magnitud de la
seccién y a la cantidad de agua con la que se cuenta.

Politicas de operacion:

Las secciones se dividiran de acuerdo a la ubicacion geogréfica de los barrios en la
cabecera municipal, asi como también debera tener un encargado fontanero por
seccion.

De acuerdo a la cantidad de hogares, se determina la cantidad de servicio de agua,
esta cantidad se divide en horas en caso de ser por distribucion de la red municipal
de agua potable o en litros en caso de ser por distribucion de viajes con pipa,

La red municipal de agua potable, se manipula por medio de valvulas las cuales se
abren y se cierran manualmente y estan distribuidas de manera estratégica para su
abastecimiento total de agua.

La entrega de viajes de pipa solo se realiza en caso de que no exista red municipal
de agua potable o la presion de la red en el lugar, no es suficiente para su consumo,
este punto solo aplica para la cabecera municipal.

Tanto los viajes de pipa como las horas de servicio por medio de la red municipal
de agua potable, se calendariza de tal manera que el abastecimiento sea éptimo.
Asi como también se elabora bitacora de trabajo.

Fontanero y choferes de pipa, deberan de cuidar y mantener en excelentes
condiciones el material, vehiculos, herramienta de trabajo, maquinas entre otras con
las que cuentan, ya que seran resguardadas bajo su responsabilidad.

En caso de presentarse anomalias, debera de ser valorada por personal capacitado
y a su vez elaborar plan de accidén para contrarrestar y reparar los problemas
presentados. En caso de solicitar material, herramienta, refacciones o insumos que
se necesiten, se elaborara requisicion para solicitar el material a utilizar.

Se tomara toda la evidencia fotogréafica posible. Para su comprobacion y evidencia,
integrando dicha evidencia al programa presupuestario.
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Descripcion:

Responsable Descripcion Formato
1 Solicitud.

Ciudadano. |1, Reporta el abastecimiento insuficiente de agua. No Aplica.

2. Presenta ultimo recibo de agua. (debe estar al corriente)

2 Revision.

2.1 Se toman datos del reporte.
Auxiliar de | 2.2 Se corrobora informacién y estatus del recibo de agua

Servicios gue presentan. No Aplica.
Municipales. | 2.3 Se envia a fontanero a realizar inspeccion al domicilio del
reporte.

2.4 Se determina si se repone con mayor tiempo en red
municipal o entrega en viaje de agua.
3 Coordinacion.

Titular de | 3.1 Se coordina con las unidades disponibles o en su defecto
Servicios con los fontaneros. De acuerdo al servicio del que se trate. | Vale de
Municipales. | 3.2 Elabora vales de agua en el caso de los viajes de agua. | Agua.
3.3 Firma y sella documentos que lo requieran.

4 Reparto por red Municipal.
3.1 A primera hora el fontanero, abrira las valvulas de su
seccion correspondiente.
3.2 Realiza recorrido dentro de su seccion, inspeccionando
gue no se presenten anomalias y que efectivamente el agua
Fontanero. este fluyendo correctamente. Requisicion.
3.3 En caso de que se lleve a cabo una nueva toma de agua,
solicitara contrato del servicio expedido en tesoreria
municipal, a su vez se inspeccionara que realmente se
conecte al servicio que indica el contrato.
3.4 En caso de anomalias, se realiza reporte a servicios y a
través de requisicion se solicita material para resolver el
problema.

4 Reparto por viajes de agua.
4.1El chofer de pipa, un dia antes debera pasar al area de
servicios para recoger vales autorizados, para poder
cargar en pozo de agua.
4.2 El chofer de pipa a realiza calendario de ruta, para | Bitacora de

Chofer de abastecer los reportes de agua. Agua.
Pipa 4.3Comienza a realizar su reparticion, elaborando bitacora
de reparto

4.4En caso de anomalias y fallas mecanicas, se realiza | Requisicion.
reporte a servicios, contratando a personal calificado
(mecanico) y a través de requisicion se solicita material
para resolver el problema, asi como el pago del mecanico.
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5 Seguimiento.
Auxiliar de | 5.1Realiza bitacora de mantenimiento, en caso de

Servicios anomalias. Bitacora de
Municipales. | 5.2Recibe y archiva bitacoras, requisiciones y/o documentos | Mantenimie
utilizados. nto

5.3Firma y sella documentos que lo requieran.

Formato.

Vale de Agua.

\Na
2 MUNICIPIO DE CANADA MORELOS

RFC. MCM8501012U0

Parque Hidalgo S/N, Col. Centro C.Pp. 75580
H. A Caiiada Morelos, Puebla.

OPUEBLA Tel. 249 487 62 54
COMPI LTE DE GASTOS
IMP@R 1PC IRTE Cu ETRA

N £,
A= (VRATSN M umupJeJ— e

~ IMPORTE

Instructivo de llenado.

1. Logotipo de administracion en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

Descripcion del departamento o area que solicita.

Descripcion del vale.

Numero de la unidad que carga.

Nombre completo del chofer.

Fecha de carga de agua.

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.

NOoOhAWD
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Formato.
Requisicion.
REQUISICION
| ¥ AvUMTAMIENTO DOE CARADA MORELOS, PUEELA 2
" N - | '_ i 1 dalgo S, Col Centro C.P. 72580, Cafiada Marelos, Puebla,
- F AAES0101200 Tel: 01(2d43) 457 6254 FOLIO
ARADA MORELO
DEPARTAMENTO QILE SOLICITA: Servicios Municipales FECHA& SOLICITADO
RESPOMNSAELE:
REQUERIDD PARA: FECHA DE EMTREGA
ARTICULO PARA SWJETAR LAS ESCALT®”  ELECTRICAS A LA
CAMIONETA 3 N BN~ -
4 |
CANTIDAD | CAMTIDAD UnIiDAaD DE
SOLICITAD | AUTORIZAO MMEDID A CORCEFTO DEL GASTO
. 5 | [ 6 U/ 7 8
SOLICITANTE ENTREGH AUTOREZE Vo-do.
12
9 10 11
. ELOY RODRIGLE: LIC. AMA LALRA SANCHET BENITET . MARLA DE LOURDES CARSERA CARRERA ING. ERFY HST:IHS.I::;E: TORRES
mc.M::gﬂv.-D:mm] TESORERA MUNIEIPAL FRESDENTA MUNICIRAL CONTRALOR MUNICIFAL ¥ TITULAR DEL
oIc
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Instructivo de llenado.

1.

hw

© NGO

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.

Descripcion del departamento que solicita, asi como el porqué de la solicitud.
Numero de requisicion, fecha de solicitud y fecha de entrega de material de la
solicitud.

Cantidad a solicitar. (numero).

Cantidad que se autoriza. (numero).

Unidad de medida segun corresponda lo solicitado.

Concepto de la razén del gasto.

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.

10 Nombre, sello y firma de tesoreria municipal.
11.Nombre, sello y firma de presidenta municipal.
12.Nombre, sello y firma del contralor municipal.
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Formato.
Bitacora de Carga y Entrega de Agua.
W 1 MUNICIPIO DE CANADA MORELOS, PUEBLA
?- - || 2
AR .,;g;i:,} SITRCEA LIE AR P ENTREEA LI AT
FECHA HoRA DE M LUGAR DE MEIMERE ¥ FIFMA DEL LUGAR OE EMTREGA MOMERE Y FIRMA DEL BEMEFICIADD
CARGA RECIEO |CARGA RESFOMSABLE DEL POZ0O
3 415 16 Y 8 9
12
10 11
MOMBERE % FIRMA DEL CHOFER C. ELOY RODORIGUEZ MUFIDZ ING.E. SAMUEL TORRES HEFMANMDEZ
CORTRALOR MURICIF AL
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Instructivo de llenado.

[ERN

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.
Fecha (dia. Mes y afo)

Hora exacta que realiza la carga.

Numero de recibo. (entregado por servicios municipales)
Lugar de carga de agua. (el pozo de donde proviene)
Nombre y firma de responsable del pozo que abastece.
Barrio que es beneficiado.

Nombre y firma del beneficiado.

10 Nombre y firma del chofer de pipa.

11 Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.
12 Nombre, sello y firma de contralor municipal.

O O ~NO O WN
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Formato.

Bitacora de Mantenimiento.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CANADA MORELOS PUEBLA ' )
2021-2024 2
1
4 l TEPECTLAY:
K MORELOS
H-AYUNTAMIENTO 2021-2024 BITACORA DE MANTENIMIENTO
VEHICULO: 3
No. DE
MARCA: | MODELO: | | PLACAS: | | Tt |
AREAS DE ADSCRIPCION
pp 2021 4
RESGUARDANTE:
FECHA IMPORTE KM DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO REALIZADO NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE
5 — 1 S
—1 6 T 7 8 9
TOTAL $
DIRECTOR O ENCARGADO DE LA UNIDAD Vo. Bo.
ADMINISTRATIVA 11
10

Ing. Ernesto Samuel Torres Hernandez
CONTRALOR MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

[ERN

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.
Descripcion detallada de la unidad a realizar el mantenimiento.
Area al que pertenece la unidad.

Fecha que se realiza el mantenimiento.

Costo total del mantenimiento realizado.

Se coloca kilometraje actual de la unidad

Descripcidn detallada del mantenimiento realizado.

Nombre y firma del operador de la unidad.

10 Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.
11 Nombre, sello y firma de contralor municipal.

O O ~NO O WN
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B . . . .,
Diagrama de Flujo de Distribucion de Agua Potable.
Aouxiliar de Servicios Titular de Servicios
humicipio. Ciudadano. Municipales. FMunicipales. Fontanero. Chofer de Pipa.
Reporta 1
abastecimiento A primmera hora el
insuficiente de fontzners, abrird
agua. — las valvulas de su
saoccidn
1 correspondient=.
F're_sen.ta aitmo Se tomamn datos del .I,
recibo de agua.
reporte, - N
N Realiza recorrido
I—-_ postericrments s=
dentro de su
corrobora estatus del e
. Seccaon,
recibo presentado. N .
inspecciomando gque
1 no se presemnten
anomalias y que
Se envia fontanero a =fectivaments el
realizar inspaccién agus =sft= fluyendo
en el domicilic. correctaments.

Se coordina con

Se determina si se
repone con mayor las unidades En caso de que se
tiempo en red disponibles o en lleve a cabo una
municipal o entrega su defecto con o= nueva toma de
ek font LD -
en vigje de agua. mansras. == agua, solicitara

acuerdo al servicio

I—.. del que se trate contrato del
=servicio expedido

l’ en tesoreria
Elabora vales de municipal, a su vez
agus en el caso de se inspeccionara
lo=s viajes de agus que realmente se
w firma y =sella .
conecte al servicio

documentos que lo

requisran. que indica el

confrato.
CDrebera pasar al
drea de servicios
pEra recoger
wvales autorizados,
para poder cargar
en oozo de aaua.
Realiza calendario
de ruta. para
abastecear los
repartes de agusa.
Comisnza a realizar
N su reparfician,
Resliza bitacora elaborandao bitdcora
de mantenimi=ento, de reparto
en caso de
anomalias 1
\Ir En caso de
Recibe y archiva anoma’h?s w fallas
bitdcaras. mecanices, se
reqguisicicnas yfo realiza “EPC""E a
docurmentos seErvicios,
utilizados=. contratando a
personal calificado
1I. (mecinico} vy a
trawés de

requisicion s=
saolicita material
para resolbver 2|
preblema, asi
como el pago del
mec&nico.

Firma y s=lla,
docurmentos gqus
Iz reguisran.
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Mantenimiento de Alumbrado Publico.

Propoésito del procedimiento: Mantener en éptimas condiciones, el alumbrado
publico del municipio de Cafiada Morelos, Puebla y las localidades que lo
conforman.

Alcance: El mantenimiento al alumbrado publico en toda la cabecera municipal, asi
como las localidades pertenecientes. Se ven involucrados: Servicios Municipales,
cabecera municipal y localidades que la conforman.

Tiempo de ejecucidn: El tiempo de ejecucién varia de acuerdo a la magnitud de la
poblacion y el paquete destinado al mismo.

Politicas de operacion:

El material debera cotizarse con al menos tres proveedores; materiales como lo son:
lamparas, fotoceldas, reguladores, herramienta de trabajo, material eléctrico, etc.

Se elaboraran requisiciones adquiriendo el material para el mantenimiento de
alumbrado publico, una vez que se cuente con el material, se elaborar paquetes de
acuerdo al tamafio y necesidades de la poblacion.

Se elaborara calendario de mantenimiento de alumbrado publico, de tal manera que
se cubra el municipio como las localidades que lo conforman.

Se contactardn a las autoridades responsables y representantes de cada
comunidad y se notificara el dia y la cantidad de material a entregar, esto con el fin
gue, mediante un recorrido, se localice las zonas claves que requieran el
mantenimiento. Asi como también, deberan estar presentes al momento que se
realice el mantenimiento.

Se elaboraran vales eléctricos, en la cual se describa el material a utilizar para
realizar el mantenimiento.

El material dafiado e intercambiado durante el mantenimiento sera regresado y
desechado en el Ayuntamiento.

Se tomara toda la evidencia fotografica posible. Para su comprobacion y evidencia,
integrando dicha evidencia al programa presupuestario.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
1 Armado de Paquetes.
1.1 Se comunica con las autoridades
Titular de correspondientes de cada localidad. Requisicion.
Servicios 1.2 Se elabora requisicion de material a utilizar.
Municipales 1.3 Arma paquetes destinados a cada localidad
segun la magnitud o tamafio de la poblacién.
Autoridades 2 Inspeccion.
representantes de | 2.1 Realizan recorrido, identificando zonas | No aplica.
cada localidad. estratégicas a realizar mantenimiento.
2.2 Firman y sellan documentos que lo
requieran.
3 Calendarizacion.
Auxiliar de | 3.1 Elabora calendario de mantenimiento de | Calendario de
Servicios alumbrado publico. Mantenimiento.
Municipales. 3.2 Envia a calendario a superiores, para
autorizacion.
Contralor 4 Autorizacion.
Municipal y Titular | 4.1 Revisa calendario de mantenimiento.
del I0C 4.2 Autoriza y/o modifica calendario segun sea
el caso. No aplica.
Secretaria del | 4.3 Firman y sellan documentos que lo
Ayuntamiento. requieran.
Presidencia
Municipal.
5 Notificacion.
5.1 Notifica a las autoridades correspondientes
Titular de de cada localidad. No aplica.
Servicios 5.2 Informa del calendario de mantenimiento a
Municipales Eléctrico responsable.
5.3 Firmay sella documentos que lo requieran
6 Entrega de paquetes.
6.1 Entrega paquetes al eléctrico responsable.
6.2 Elabora vale eléctrico.
Auxiliar de | 6.3 Entrega bithcora de mantenimiento al | Vale Eléctrico.
Servicios eléctrico responsable.
Municipales. 6.4 Toma de evidencia fotografica de lo
entregado.
6.5 Archiva documentacién utilizada.
6.6 Firma y sella documentos que lo requieran.
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7 Mantenimiento.

7.1 Se contacta con autoridad responsable de la

Eléctrico localidad, para determinar punto de | Bithcora de

responsable. encuentro. Mantenimiento.

7.2 En compaiiia de la autoridad responsable,
realiza mantenimiento de alumbrado publico
sefalado.

7.3 Tomar evidencia fotografica por
mantenimiento.

7.4 En caso de anomalias, se realiza reporte a
servicios y a través de requisicion se solicita
material para resolver el problema.

7.5 Elaboracién de bithdcora de mantenimiento.

7.6 Firman y sellan documentos que lo
requieran.
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Formato.
Requisicion.
REQUISICION
\ b avUNTAMIEMTO DE CaflaDa MORELOS, PUEBLA 2

" L Aoy e 1 idalgo SN, Col. Centra C.P. 73380, Cafiada Marelos, Pusbla,
- b ANESAI0T2U0 Tel: 01(243) 457 6254 FOLIO
ARADA MORELO

U VISP D AT A

OEPARTAMEMTO CIIE SOLICITA: Sermvicios Municipales FECH& SOLICITADO
RESFOMNSAELE:
REQUERIDO FARA: FECHA DE EMTREGS
ARTICULO PARA SUWJETAR LAS ESCALT®”  ELECTRICAS A LA
CAMIONETA 3 N EEEEEERN - ——
4 |
CAMTIDAD [ CAMTIDAD | UNMIDADDE
SOLICITAD | AUTORIZAO MEDIDO A CORCEFTO DEL GASTO
. 5 | [ 6 UL 7 8
SOLCITANTE ENTREGS AUTORETE ve-Ba.
10 12
9 11 o <
C. ELOY AODRIGUES LIC. AN LAURA SANCHET BENITET C. MARIA DE LOURDES CARRERA CARRENR ING. ERR H“:Hi"":;g: TORRES
mum:‘;l:yn:mw,] TESORERA MUNICIPAL FRESIDENTA MLUNICIRAL CONTRALOR MUH::I::PAL ¥ TITULAR DEL
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H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

1.

hw

© oNOo GO

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.

Descripcion del departamento que solicita, asi como el porqué de la solicitud.
Numero de requisicion, fecha de solicitud y fecha de entrega de material de
la solicitud.

Cantidad a solicitar. (numero).

Cantidad que se autoriza. (numero).

Unidad de medida segun corresponda lo solicitado.

Concepto de la razén del gasto.

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.

10 Nombre, sello y firma de tesoreria municipal.
11.Nombre, sello y firma de presidenta municipal.
12.Nombre, sello y firma del contralor municipal.
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Formato.

Calendario de Mantenimiento Eléctrico

MATERIAL

5 2 @

Encargaﬁo de Servicios Eléctrico Auxiliar de Electricista
Municipales

Instructivo de llenado.

1 Dia de realizacion del mantenimiento. (dias habiles)

Fecha exacta de la realizacion del servicio

Localidad beneficiada para el mantenimiento de alumbrado publico
Material a entregar para el mantenimiento.

Nombre, firma y sello del encargado de servicios municipales.
Nombre y firma del eléctrico responsable del mantenimiento.
Nombre y firma del auxiliar de eléctrico responsable.

~NOoO o, WN
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Formato.

Vale Eléctrico.

|W @ H. AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS 2)

ARADA HomTLOE 2021-2024

Localidad: Fecha:

Ralacion de materizl eléctrico

Material Cantided de Salida Cantidad de Retomo
& (4 ) [ 5 ]

Cable:

Otro Material:

s &

Senvicios Municipales Eléctrico Responsabla

Instructivo de llenado.

1. Logotipo de administracién en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.
Descripcién del material a utilizar para realizar el mantenimiento.
Cantidad de material a utilizar.

Retorno de material sobrante.

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.
Nombre y firma del eléctrico responsable.

N Oh®DN
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
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Formato.

Bitacora de Mantenimiento.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CANADA MORELOS PUEBLA ' )
2021-2024 2
1
4 l TEPECTLAY:
K MORELOS
H-AYUNTAMIENTO 2021-2024 BITACORA DE MANTENIMIENTO
VEHICULO: 3
No. DE
MARCA: | MODELO: | | PLACAS: | | Tt |
AREAS DE ADSCRIPCION
pp 2021 4
RESGUARDANTE:
FECHA IMPORTE KM DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO REALIZADO NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE
5 — 1 S
—1 6 T 7 8 9
TOTAL $
DIRECTOR O ENCARGADO DE LA UNIDAD Vo. Bo.
ADMINISTRATIVA 11
10

Ing. Ernesto Samuel Torres Hernandez
CONTRALOR MUNICIPAL
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H.-AYUNTAMIENTO 2021-2024

Instructivo de llenado.

[ERN

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.
Descripcion detallada de la unidad a realizar el mantenimiento.
Area al que pertenece la unidad.

Fecha que se realiza el mantenimiento.

Costo total del mantenimiento realizado.

Se coloca kilometraje actual de la unidad

Descripcidn detallada del mantenimiento realizado.

Nombre y firma del operador de la unidad.

10 Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.
11 Nombre, sello y firma de contralor municipal.

O O ~NO O WN
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Diagrama de Mantenimiento de Alumbrado Publico.
MM unicipio Autoridades ‘Ceontraloria Murnicipal
de Trtular de Servicios Representantes de Auxiliar de Servicios Secretaria del Eléctrico
Cafiada RMunicipales. cada Localidad PMunicipales Ayuntamienta Responsable.
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2. Limpieza de Instalaciones Pertenecientes al H. Ayuntamiento.

Propdsito del procedimiento: Mantener limpio, higiénico y en 6ptimas condiciones
las instalaciones del H. Ayuntamiento de Cafiada Morelos, Puebla.

Alcance: La limpieza de las instalaciones del H. Ayuntamiento incluye palacio
municipal, area DIF, Auditorio Municipal, Pantedn Municipal y Sala Audiovisual y de
usos multiples. Donde Se ven involucrados el area de Servicios Municipales.

Tiempo de ejecucién: El tiempo de ejecucién varia de acuerdo al personal con el
que se cuenta en el area. Dando como aproximado

Politicas de operacion:

La limpieza de las instalaciones del palacio municipal y el area DIF se realiza dos
veces por dia, la primera por la mafiana antes de iniciar labores y la segunda
después del mediodia aproximadamente.

En el caso del Auditorio Municipal y la Sala Audiovisual y de usos mudltiples, se
realiza la limpieza una vez por semana a excepciéon de algun evento programado
por el H. Ayuntamiento. Si fuese asi, se realiza limpieza de las instalaciones un dia
antes de dicho evento.

En el caso del Pantedn Municipal, se realiza limpieza 3 veces por afo, los cuales
son: 10 de mayo, primer domingo de junio y 2 de noviembre.

El personal encargado de la limpieza de las instalaciones, deberan de llenar una
bitacora de trabajo diariamente, misma que sera firmada por el trabajador, jefe de
area de servicios municipales y contraloria municipal.

El material a utilizar para realizar la limpieza, sera resguardada por el mismo
trabajador, por lo tanto, elaborara una bitacora de material, asi como realizara
requisicion si solicita nuevo material o herramienta de trabajo.

Se tomara toda la evidencia fotografica posible. Para su comprobacion y evidencia,
integrando dicha evidencia al programa presupuestario.
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Descripcion: Limpieza de Instalaciones (Palacio Municipal y DIF)

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Version: 01

Responsable Descripcion Formato
1 Organizacién.
N 1.1 Elabora plan de actividades (oficinas y/o areas
Auxiliar — de que se priorizaran para su limpieza) L
Serv_|c_|os 1.2 Revisa material con el que se cuenta, asi como Requisicion.
Municipales. . -
solicita si es que hiciera falta.
1.3 Se entrega material de limpieza al personal
encargado.
2 Limpieza.

2.1 Se inicia por parte exterior (pasillo de la fachada y

mesas del parque)
Personal de | 2.2 Posteriormente se realiza limpieza en los bafios. Bitacora de
Intendencia. | 2.3 Limpieza en las &reas que se encuentran en la | trabajo

planta alta, en seguida las areas de la planta baja.

2.4 Se finaliza con area DIF.

2.5 Se elabora bitacora de trabajo, asi como, se toma

evidencia fotografica.
Titular de 3 Revision.
Servicios 3.1 Revisa bitacoras de trabajo. No Aplica.
Municipales. | 3.2 Se cerciora que efectivamente se realizara el

trabajo.

3.3 Firma y sella documentos que lo requieran.
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Manual General de Procedimientos Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01

del H Ayuntamiento de Cafada Fecha de elaboracién: 30 /06 / 2023
' Morelos. Puebla Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023
’ Version: 01

Descripcion: Limpieza de Instalaciones (Auditorio y Sala Audiovisual)

Responsable Descripcion Formato
1 Organizacion.
N 1.1Elabora plan de actividades (un dia a la semana o un
Auxiliar — de dia antes de cada evento) L
Serv_|c_|os 1.2Revisa material con el que se cuenta, asi como Requisicion.
Municipales. L -
solicita si es que hiciera falta.
1.3Se entrega material de limpieza al personal
encargado.
2 Limpieza.
Personal de |2.1Se inicia con limpieza de bafos. Bitacora de
Intendencia. |2.2Posteriormente se realiza limpieza general. trabajo
2.3Se elabora bitacora de trabajo, asi como, se toma
evidencia fotogréfica.
Titular de 3 Revision.
Servicios 3.1 Revisa bitacoras de trabajo. No Aplica.
Municipales. | 3.2 Se cerciora que efectivamente se realizara el
trabajo.
3.3 Firma y sella documentos que lo requieran.
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Descripcion: Limpieza de Instalaciones (Pante6n Municipal)

Clave: MCM2021-2024.MGP.CM.01
Fecha de elaboracion: 30 / 06 / 2023
Fecha de aprobacién: 07 /07 / 2023

Version: 01

Responsable

Descripcion

Formato

1 Organizacién.
1.1Elabora plan de actividades (un mes antes de las 3
fechas importantes).

trabajo.
3.3 Firma y sella documentos que lo requieran.

égf\;:ﬁgs de 1.2Revisa material con el que se cuenta, asi como Requisicion.
Municipales. solicita si es que hiciera falta.
1.3Se acuerda si el trabajo lo llevara a cabo personal
del H. Ayuntamiento o se contrata temporalmente
personal
1.4Se entrega material de limpieza al personal
encargado.
2 Limpieza.
Personal de | 2.1Se realiza recorrido para evaluar las condiciones
H. en las que se encuentra el pantedn municipal. Bitacora de
Ayuntamient | 2.2Se dividen por secciones y se designa a cuadrillas | trabajo
o / Personal de trabajo.
Temporal 2.3Se realiza la limpieza, elaborando bitdcora de
trabajo.
2.4 Se toma toda evidencia fotografica.
Titular de 3 Revision.
Servicios 3.1 Revisa bitacoras de trabajo. No Aplica.
Municipales. | 3.2 Se cerciora que efectivamente se realizara el
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Formato.
Requisicion.
REQUISICION
\ ¥ A7 UMTAMENTO OE CARlaDs MORELDS, PLEBLA 2
; N - | ._ ) 1 idalgo SiM, Cal. Centro C.P. 75580, Canada Moareloz, Puebla.
- k. AAZEOIMZUD Tel: 01(243) 487 6254 FOLIO
ARADA MORELO
OEPARTAMEMTO QILE SOLICITA: Servicios Municipales FECHA SOLICITADO
RESPOMNSAELE:
REQUERIDO PARA: FECHA DE EMTREGA
ARTICULO PARA SUJETAR LAS ESCALT®” ELECTRICAS A LA
CAMIONETA 3 —_—
4 |
CANMTIDAD | CAMTIOAD | UMIDAD DE
SOLICITAD | AUTORIZAD MEDID A COMCEFTODEL GASTO
. 5 | [ 6 U/ 7 8
SOLKCITANTE ENTREGE AUTORIZE ve-Be.
12
9 10 11
€. ELOV RODRIGUES LIC. ANA LALIRA SAMCHET BEMITEZ . MARLS DE LOURDES CARSERA CARRERA ING. ZRR H“:ﬂi"::g: TORAES
mc.r.q::g"\-npzmmm TESORERA MUNICIPAL FRESIDENTA RALIKICIPAL CONTRALOR MUNICIPAL ¥ TITULAR DEL
oIc
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Instructivo de llenado.

1.

hw

© oNOo GO

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.

Descripcion del departamento que solicita, asi como el porqué de la solicitud.
Numero de requisicion, fecha de solicitud y fecha de entrega de material de
la solicitud.

Cantidad a solicitar. (numero).

Cantidad que se autoriza. (numero).

Unidad de medida segun corresponda lo solicitado.

Concepto de la razén del gasto.

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.

10 Nombre, sello y firma de tesoreria municipal.
11.Nombre, sello y firma de presidenta municipal.
12.Nombre, sello y firma del contralor municipal.
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Formato.

Bitacora de Trabajo.

BITACORA DE TRABAJO

m H AYUNTAMIENTO CANADA MORELOS, PUEBLA
o :

Mo du Trabajidar:
Mombre: 2 3 Semana del ___al  delmesde
Cargo: afio

Area:
FECHA
a[Ms [han Actividad Personas Benefidadas Comunidad

.

< 9 @

pias
-

Lunas
€

Martes

Miércoles

iemes

sibado

Vo
Nemsbre, Fimaas v Salla
E &

FIRMA DEL TRABAJADOR JEFE DE AREA CONTEALOR MUNICIPAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

1.

©OoNOh WD

Logotipo de administracion en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

Datos del trabajador. (nimero de empleado, nombre, areay cargo del mismo)
Fecha de inicio y termino de semana de trabajo.

Fecha por dia de trabajo.

Descripcion de actividades realizadas.

Personas beneficiadas por sus labores (aplica / no aplica).

Comunidad o comunidades a las personas beneficiadas (aplica / no aplica).
Nombre y firma del trabajador.

Nombre, sello y firma del encargado de area.

10 Nombre, sello y firma de contraloria.
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Diagrama de Flujo de Limpieza de Instalaciones (Palacio Municipal y DIF)

Municipes Alcaliar de Senicios Titwlar de Senncios
de Cafiada Municipsles Personal de intend=ncia Municipales.
Morslos.

Elsbora plan de

actividsdes [oficinas yo
areas que = priorizaran
para su limpisza)

l

Elskora requisician si
=5 MECesario.

1

s

Entrega materisl de = i_”iG::i Fu’:lgadnela
limpieza al personal =xb2M0r |pasiio de
encarpado fachada y mesas del
pargus)
Posteriormente se resliza
“ limpieza en ks banos.

Lirmpizza en las areas
Que 5& encuentran en I3
planta ala. en s=guids
las areas de la plania
baja.

S finsliza con area DIF.

Elabora Bitacora de
trabajo tomando
evidencia fotografica

Revisa bitdcoras de
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qu= efectivamsante se
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!

Firma y sella.
docurnsntas que
Fin. 2 ] lo requisran.
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Diagrama de Flujo de Limpieza de Instalaciones (Auditorio y Sala
Audiovisual)

Municipio Alcaliar de Senvicos Titular de zenicios
de Canada Kunicipsles Personal d2 intendsncia Munizipalas.
Maorzlos.

Elabora plan d=

acfividades (un dia a la
semana o un dia antes
de cada evento)

Elabora requisicidn si
&5 MECesErnio.

—

Entrega matsnial de
limpizza al personsl

encargado
Seinicia con limpisza de
bainos.
™
Posieriormente se realiza
limgieza general.
Elabora Biticora de
trabajo tormando
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T . Revisa bitacoras de
f | trabajo cerciorando
qus efectiamente se
realizara el trabajo.
Firma y salla.
docurnentos que
Fin R I lo requisran.
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Diagrama de Flujo de Limpieza de Instalaciones (Pante6n Municipal)
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3. Recoleccidon de Residuos Sélidos.

Propdsito del procedimiento: Recolectar los residuos sélidos que genera el
municipio de Cafada Morelos, Puebla y las localidades que lo conforman.

Alcance: Larecoleccion de residuos soélidos abarca toda la cabecera municipal, asi
como sus localidades donde se ven involucrados el Area de Servicios municipales.

Tiempo de ejecucién: El tiempo de ejecucion varia de acuerdo al tamafio de la
localidad o el mismo municipio. Dando un maximo de 8hrs por poblacién
aproximadamente.

Politicas de operacion:

Se elabora un calendario de recorrido de recoleccidon de residuos sélidos, de tal
manera que cada semana se cumpla con la recoleccién en el municipio y sus
localidades.

Una vez elaborado el calendario, se revisa para su autorizacién con contraloria,
secretaria y presidencia.

Se notifica a las autoridades pertinentes de cada localidad, el dia que se estara
recolectando los residuos sélidos.

Cada descarga del carro recolector, se realiza en el relleno sanitario de Ciudad
Serdan. A su vez se recibira un vale del tonelaje de descarga, mismo que sera
entregado en tesoreria municipal.

En caso de presentarse anomalias, debera de ser valorada por personal capacitado
y a su vez elaborar plan de acciéon para contrarrestar y reparar los problemas
presentados. En caso de solicitar material, herramienta, refacciones o insumos que
se necesiten, se elaborara requisicion para solicitar el material a utilizar.

Se tomara toda la evidencia fotografica posible para su comprobacion, integrando
dicha evidencia al programa presupuestario.
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Descripcion:
Responsable Descripcion Formato
Auxiliar de 1 Planeacion. Calendario de
Servicios 1.1Elabora calendario de recorrido de recoleccion. | recorrido  de
Municipales. |1 2Firma y sella documentos que lo requieran. recoleccion.
1 Aprobacion.
Titular de | 1.1Evalta calendario de recorrido realizando
Servicios correcciones si es necesario. No Aplica.
Municipales. | 1.2Se presenta calendario para su autorizacion.
1.3Firma y sella documentos que lo requieran.
Presidencia, 2 Aprobacion.
Secretaria y | 2.1Revisan y autorizan calendario de recoleccion. No Aplica.
Contraloria. 2.2Firman y sellan documentos que lo requieran.
Titular de 3 Notificacion.
Servicios 3.1 Notifica al personal (recolectores) del calendario | No Aplica.
Municipales. de recorrido.
4 Recoleccion.
4.1 Se realiza recorrido de recoleccién segun
calendario. Bitacora de
Recolectores | 4.2Se elabora bitdcora de trabajo. trabajo.
de Residuos | 4.3En caso de anomalias, se realiza reporte a
Sadlidos. servicios y a través de requisicion se solicita
material para resolver el problema. Bitacora de
4.4 Se toma toda evidencia fotogréfica. Mantenimiento
Titular de 5 Revision.
Servicios 3.1Revisa bitacoras de trabajo. No Aplica.
Municipales. |3.2Se cerciora que efectivamente se realizara el
trabajo.
3.3Firma y sella documentos que lo requieran.
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Formato.

Calendario de Recoleccion de Basura.

H. AYUNTAMIENTO DE CANADA MORELOS
W'E_“_ia 2021-2024 @
il CALENDARIO DE RECOLECCION DE BASURA
Unidad Compactador de Basura Operador:
Numero Telefonico: 2
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

&Y

Vo. Bo
4 Nanshre, Fimaas v Balla
i Hamnel Tes Hepamd
FIRMA DEL TR ABAJADOR CONTEALOR MUXNICIFAL ¥ TITULAR DEL O

JEFE DE AREA
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Instructivo de llenado.

1. Logotipo de administracidén en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

2. Descripcion del departamento que solicita, asi como el porqué de la solicitud.

3. Localidades elegidas estratégicamente para su recorrido de recoleccién
durante la semana.

4. Nombre y firma del trabajador (chofer de camién recolector)

Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.

6. Nombre, sello y firma del contralor municipal.

o
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Formato.

Bitacora de Trabajo.

BITACORA DE TRABAJO

m H AYUNTAMIENTO CANADA MORELOS, PUEBLA
o :

Mo du Trabajidar:
Mombre: 2 3 Semana del ___al  delmesde
Cargo: afio

Area:
FECHA
a[Ms [han Actividad Personas Benefidadas Comunidad

.

< 9 @

pias
-

Lunas
€

Martes

Miércoles

iemes

sibado

Vo
Nemsbre, Fimaas v Salla
E &

FIRMA DEL TRABAJADOR JEFE DE AREA CONTEALOR MUNICIPAL ¥ TITULAR DEL OIC
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Instructivo de llenado.

1.

©OoNOh WD

Logotipo de administracion en turno, asi como encabezado que describa el
documento del que se refiere.

Datos del trabajador. (nimero de empleado, nombre, areay cargo del mismo)
Fecha de inicio y termino de semana de trabajo.

Fecha por dia de trabajo.

Descripcion de actividades realizadas.

Personas beneficiadas por sus labores (aplica / no aplica).

Comunidad o comunidades a las personas beneficiadas (aplica / no aplica).
Nombre y firma del trabajador.

Nombre, sello y firma del encargado de area.

10 Nombre, sello y firma de contraloria.
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Formato.

Bitacora de Mantenimiento.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
CANADA MORELOS PUEBLA ' )
2021-2024 2
1
4 l TEPECTLAY:
K MORELOS
H-AYUNTAMIENTO 2021-2024 BITACORA DE MANTENIMIENTO
VEHICULO: 3
No. DE
MARCA: | MODELO: | | PLACAS: | | Tt |
AREAS DE ADSCRIPCION
pp 2021 4
RESGUARDANTE:
FECHA IMPORTE KM DESCRIPCION DE MANTENIMIENTO REALIZADO NOMBRE Y FIRMA DEL RESGUARDANTE
5 — 1 S
—1 6 T 7 8 9
TOTAL $
DIRECTOR O ENCARGADO DE LA UNIDAD Vo. Bo.
ADMINISTRATIVA 11
10

Ing. Ernesto Samuel Torres Hernandez
CONTRALOR MUNICIPAL
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Instructivo de llenado.

[ERN

Logotipo de administracion en turno.

Encabezado que describa el documento del que se refiere.
Descripcion detallada de la unidad a realizar el mantenimiento.
Area al que pertenece la unidad.

Fecha que se realiza el mantenimiento.

Costo total del mantenimiento realizado.

Se coloca kilometraje actual de la unidad

Descripcidn detallada del mantenimiento realizado.

Nombre y firma del operador de la unidad.

10 Nombre, sello y firma del encargado de servicios municipales.
11 Nombre, sello y firma de contralor municipal.

O O ~NO O WN
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Diagrama de Flujo de Recoleccion de Residuos Sadlidos.

Poblacion Auxiliar de Servicios
Municipales

Confralona Municipal
Titular de Servicios

Recolectoras de
Municipales Secretaria Municipal.

Residuos Salidos.
Presidencia Municipal.
m Elabora calendario

de recorrido de
recoleccion.

Firma vy sella,
dnn:umen_tos que Evalta calendario de
lo requieran. recorrido realizando
correcciones si es
necesario,
presentando
calendario para su
autorizacion.

|

Firma y sella,
documentos que lo

Revisa calendario
de recomido,
Autoriza yio

modifica
calendario segun
sea el caso.

l

Firman y salla,
documentos que
lo requieran.

I Se realiza recorrido
de recoleccidn
segun calendario.
Realiza bitacora de
mantenimiento, en ) l
caso de anomalias ) Elabora Biticora de
frabajo tomando
Revisa bitdcoras de evidencia futugrr%ﬂ_-:a_
trabajo cerciorando R
que efectivamente se | 1
realizara el trabaio.
En caso de
1 anomalias, se realiza
- reporte a servicios y a
Firma y sella, través de requisicion
documentos que se solicita material
] lo requieran. para resolver el
Fin. problema.
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