Procedimiento para dar mantenimiento a  CODIGO: | REVEION:

Parques DSM.PROC.01 01

B del Ri . e s _»
o o fodos servicios Municipales

1. OBJETIVO:

Organizar y documentar las actividades administrativas y operativas que redliza la Direcciéon de Servicios
Municipales de Boca del Rio para dar mantenimiento a los parques y mejorar los espacios de recreacion
en toda la comunidad Boquena.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la Direccién de Servicios Municipales de
Boca del Rio.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior de la Dependencia 16/07/19

4. DEFINICIONES:

No Aplica

5. POLITICAS:

. Durante los frabajos de mantenimiento o reparacién que se realiza en los parques, se tomardn fotos
antes, durante y después de llevar a cabo las actividades como evidencia de lo realizado.

6. DESARROLLO:

6.1 La Direccién de Servicios recibe un reporte ya sea mediante el Sistema Codix, via telefénica,

directamente de la visita del ciudadano a nuestras oficinas o por supervisiones en los recorridos diarios.

6.2 Se notifica al Director del drea para su atencién inmediata mediante el reporte diario (Anexo 1).

6.3 EI Director solicita al Jefe de Mtto. General acudir al lugar de dicho reporte para redlizar un

levantamiento.

6.4 El Jefe de Mtto. General acude al lugar del reporte, foma evidencia fotogrdfica y realiza un

levantamiento para solicitar los materiales a emplear para el mantenimiento o reparacién de los parques.

6.5 El Jefe de Mtto. General informa al Director del érea lo encontrado en el reporte.

6.6 El Director solicita al personal Administrativo realizar un requerimiento de los materiales a ocupar para el
" mantenimiento o reparacion ala Direccién de Egresos (Anexo 2).

6.7 Planear los trabajos a realizar en el mismo en lo que la Direccion de Egresos suministra los materiales.

4.8 Una vez suministrados los materiales se procede a realizar laos acciones necesarias para dar el

mantenimiento o reparacion de los dafos encontrados con el personal capacitado.

6.9 El Jefe de Mtto. General toma evidencia fotogrdfica durante el proceso de las actividades realizadas y

nofifica al personal administrativo para que en el sistema Codix lo reporte como atendiendo en caso de

haber llegado mediante esta via.

En el caso de no haber llegado mediante el Codix; simplemente se agrega a la carpeta de trabajos

realizados.
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6.10 El Jefe de Mitto. General al finalizar los trabajos verifica que haya sido reparado y resuelto

satisfactoriamente, toma evidencia fotografica del reporte atendido, mantenimiento o reparacion y
~notifica al personal administrativo para cerrar dicho reporte en caso de haber sido recibido mediante un

folio del sistema Codix.

En el caso de no haber sido recibido mediante un folio del sistema Codix, se guarda la evidencia tomada

en la carpeta de trabajos realizados por ia Direccién en dicho lugar y se da un numero consecutivo para

tener un reporte de actividades.

6.11 El Jefe de Mtto. General noftifica al Director sobre el trabajo redalizado y finalizado mostradndole la

evidencia fotogrdfica del procedimienfo antes, durante y después.

6.12 Fin del Procedimiento.

7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacion Responsable
Reportes electrénicos 4 anos Administrativo
Carpeta de evidencia de trabajos 4 anos Administratfivo

7.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO
Jefe de Mantenimiento General Tesorero Dlrecmon_ d_e SCeAYICIOS
. Municipales
_——/ ~
‘_l C ‘Oa—s’: o ing. Aardn s | Cardenas
Lic. Juvenal _ erndndez C.P. José Carlos Torres Sanchez 9- 2 7
7.2 Control de revisiones
iz —r . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
01 22/09/21 “Creacién del Procedimiento” “En fodo el
documento”
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B o Servicios Municipales

1. OBIJETIVO:

_ Organizar y documentar las actividades administrativas y operativas que realiza la Direccion de Servicios
Municipales de Boca del Rio para dar mantenimiento o reparacién a las rejilas y fragatormentas para
mejorar el servicio de alcantarillado en toda la comunidad Boguena.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la Direccion de Servicios Municipales de
Boca del Rio.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior de la Dependencia 16/07/19

4. DEFINICIONES:

‘No Aplica

5. POLITICAS:

- Durante los frabajos de mantenimiento o reparacion que se realiza en el servicio de alcantarillado,
se tomardn fotos antes, durante y después de llevar a cabo las actividades como evidencia de lo

realizado.

6. DESARROLLO:

6.1 La Direccién de Servicios recibe un reporte ya sed mediante el Sistema Codix, via telefonica,
directamente de la visita del ciudadano a nuestras oficinas o por supervisiones en los recorridos diarios.
6.2 Se notifica al Director del drea para sJ conocimiento y atencién inmediata mediante el reporte diario

' {Anexo 1).
6.3 El Director de drea solicita al Jefe de Mtto. Vial acudir a la Direccién de dicho reporte para realizar un

levantamiento.

6.4 El Jefe de Mtto. Vial acude al lugar del reporte, foma evidencia fotogrdfica y realiza un levantamiento
para solicitar los materiales a emplear para el mantenimiento o reparacion de la rejilla de alcantarillado
(Anexo 2}.

6.5 El Jefe de Mtto. Vial coloca una barrera (trafitambo, valla) de vialidad para senalizar el reporfe.

6.6 El Jefe de Mtto. Vial informa al Director del drea lo encontrado en el reporte.

6.7 El Director solicita al personal administrativo realizar un requerimiento de los materiales a ocupar para el

mantenimiento, reparacién ¢ elaboracion de la rejilla a la Direccién de Egresos.
6.8 Planear el mantenimiento, reparacién 6 elaboracion de la rejila segin sea el caso en lo que la

Direccién de Egresos suministra los materiales.
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4.9 Una vez suministrados los materiales se procede a redlizar las acciones necesarias para dar el

mantenimiento, reparacién elaboracion de la rejilla segun sea el caso encontrado 6 reportado con el

personal capacitado.

6.10 El Jefe de Mtto. Vial toma evidencia fotografica durante el proceso de las actividades realizadas y

notifica al personal administrativo para que en el sistema Codix lo reporte como atendido en caso de

haber llegado mediante esta via.

En el caso de no haber sido recibido mediante un folio por el sistema Codix, simplemente se agrega a la

carpeta de trabajos realizados en rejillas, ragatormentas de dicantarillado.

6.11 El Jefe de Mto. Vial al finalizar los trabajos verifica que haya sido reparado y resuelto

satisfactoriamente y toma evidencia fotogrdfica del reporte atendido, noftifica al personal administrativo
" para cerrar el reporfe en caso de haber sido recibido mediante un folio del sistema Codix.

En el caso de no haber sido recibido mediante un folio del sistema Codix, se guarda la evidencia fomada

en la carpeta de trabagjos realizados de rejillas por la Direccién en dicho lugar y se da un nimero

consecutivo para tener un reporte de actividades.

6.12 El Jefe de Mtto. Vial notifica al Director sobre el trabajo realizado vy finalizado mostrandoles la

evidencia fotogrdafica del procedimiento, antes, durante y después.

6.13  Fin del procedimiento.

7. REGISTROS:

Registro Tiempo de conservacién Responsable
Reportes Electrénicos 4 anos Administrativo
Carpeta de evidencia de trabajos 4 anos Administrativo

7.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO
Jefe de Man‘enimienfo General Tesorero D:recaon_ d_e S ey
| Tl - Municipales
\ _’—T - Vs
\ ._._.-'- - I O Coazir ,
| Lic. Juvenal C r%c)‘%eméndez C.P. José Carlos Towéébrggr%hez ; Lile} Aoronﬁl\zg felciiel
L \ {
\
7.2 Control de revisiones
e SR . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
" 52 - 0 “En todo el
01 22/09/21 Creacién del Procedimiento documento”
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Procedimiento para mantenimiento o reparacién COPIGO. REVISION: —‘

de guarniciones y banquetas. DSM.PROC.03 01

Boca del Rio Servicios Municipales J

Ciudad de todos

1 OBIETIVO:

Organizar y documentar las actividades administrativas y operativas que realiza la Direccién de Servicios
Municipales de Boca del Rio parc dar mantenimiento o reparacién de guarniciones y banquetas y mejorar

la vialidad en toda la comunidad Boquena.

2 ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la Direccion de Servicios Municipales de
Boca del Rio.

3 NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior de la Dependencia 16/07/19

4 DEFINICIONES:

No Aplica

5 POLITICAS:

. Durante los trabajos de mantenimiento o reparacién que se realiza en el mantenimiento o
reparacion de guarniciones y banquetas, se tomardn fotos antes, durante y después de llevar a
cabo las actividades como evidencia de lo realizado.

6 DESARROLLO:

6.1 La Direccién de Servicios recibe un reporte ya sea mediante el Sistema Codix, via telefonica,
directamente de la visita del ciudadano a nuestras oficinas o por supervisiones en los recorridos diarios.
6.2 Se notifica al Director del drea para su atencién inmediata mediante el reporte diario (Anexo 1).
6.3 El Director solicita al Jefe ds Mtto. General a acudir al lugar de dicho reporte para realizar un
levantamiento.
6.4 El Jefe de Mtto. General acude al, lugar del reporte, toma evidencia fotografica y realiza un
levantamiento para solicitar los materiales a emplear para el mantenimienfo o reparacién de las
guarniciones y banquetas.
6.5 El Jefe de Mtto. General informa al Director del drea lo encontrado en el reporte.
6.6 El Director solicita al personal Administrativo realizar un requerimiento de los materiales a ocupar para el
mantenimiento o reparacién a la Direccion de Egresos (Anexo 2).
6.7 Planear los trabajos a realizar en el mismo en lo que la Direccion de Egresos suministra los materiales.
6.8 Una vez suministrados los materiales se procede a realizar las acciones necesarias para dar el
~mantenimiento o reparacion de los danos encontrados con el personal capacitado.
6.9 Bl Jefe de Mtto. General toma evidencia fotogrdfica durante el proceso de las actividades realizadas y
notifica al personal administrativo para que en el sistema Codix lo reporte como atendiendo en caso de

haber llegado mediante esta via.
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En el caso de no haber llegado mediante el Codix; simplemente se agrega a la carpetfa de trabagjos
realizados. :

6.10 El Jefe de Mtto. General al findlizar los trabajos verifica que haya sido reparado satisfactoriamente,
toma evidencia fotografica del reporte atendido y notifica al personal administrativo para cerrar dicho

reporte en caso de haber sido recibido mediante un folio del sistema Codix.
En el caso de no haber sido recibido mediante un folio del sistema Codix, se guarda la evidencia tomada
en la carpeta de trabajos realizados por ia Direccién en dicho lugar y se da un nUmero consecutivo para

tener un reporte de actividades.
6.11 El Jefe de Mito. General notifica al Director sobre el frabajo realizado y finalizado mostrdndole la

evidencia fotogrdfica del procedimiento antes, durante y después.
6.12 Fin del Procedimiento.

& REGISTROS:

Registro Tiempo de conservacion Responsable
Reportes Electrénicos 4 afos Administrativo
Carpeta de evidencia de frabajos 4 anos Administrativo

7.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO
Jefe de Mantenimiento General Tesorero Dweccuon. O!e pefiicios
- \ /,,, Municipales o
\ _’T’f
o\ - !*’"‘é;lﬂww Ing. Aarén | IC¢
Lic. Juvenal Cdprera/Herndndez C.P. José Carlos Torres Sanchez ng. Aaron Ismael ar 4
\ Azamar
7.2 Control de revisiones
Revision Fecha Descripcién del cambio e
afectadas
01 22/09/21 “Creacién del Procedimiento” “En todo el
documento”
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| e Servicios Municipales

1. OBIETIVO:

Organizar y documentar las actividades administrativas y operativas que realiza la Direccién de Servicios
Municipales de Boca del Rio para dar mantenimiento a calles y avenidas con mezcla asfaltica.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la Direccidn de Servicios Municipales de
Boca del Rio.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior de la Dependencia 16/07/19

4. DEFINICIONES:

No Aplica

5. POLITICAS:

. Durante los frabajos de mantenimiento a calles y avenidas con mezcla asfdltica, se tomardn fotos
antes, durante y después de llevar a cabo las actividades como evidencia de lo realizado.

6. DESARROLLO:

6.1 La Direccion de Servicios recibe un reporte ya sea mediante el Sistema Codix, via telefénica,
directamente de la visita del civdadano a nuestras oficinas o por supervisiones en los recorridos diarios.
6.2 Se notifica al Director del drea para su atencién inmediata mediante el reporte diario {Anexo 1).
6.3 El Director solicita al Jefe de Mtto. vial acudir al lugar de dicho reporte para realizar un levantamiento.
6.4 El Jefe de Mtto. vial acude al lugar del reporte, toma evidencia fotogrdfica y redliza un levontamiento
para solicitar la cantidad de m3 de mezcla asféltica y emulsién que necesitard para el mantenimiento de
calles y avenidas afectadas.
6.5 El Jefe de Mtto. vial informa al Director del drea lo encontrado en el reporte.
6.6 El Director solicita al personal Administrativo realizar un requerimiento de los materiales a ocupar para el
mantenimiento de calles o avenidas afectadas a la Direccién de Egresos (Anexo 2).
6.7 Planear los frabajos a realizar en el mismo en lo que la Direccién de Egresos suministra los materiales.

- 6.8 Una vez suministrados los materiales se procede a redlizar las acciones necesarias para dar el
mantenimiento de calles o avenidas en las afectaciones enconiradas con el personal capacitado.
6.9 El Jefe de Mtto. vial toma evidencia fotogrdfica durante el proceso de las actividades realizadas y
notifica al personal administrativo para que en el sistema Codix lo reporte como atendiendo en caso de

haber llegado mediante esta via.
En el caso de no haber llegado mediante el Codix; simplemente se agrega a la carpeta de frabajos

realizados.
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6.10 El Jefe de Mtio. vial al finalizar los trapajos verifica que hayan sido reparados y resueltos
satisfactoriamente, toma evidencia fotogrdfica de los reportes atendidos y nofifica al personal
administrativo para cerrar dichos reportes en caso de haber sido recibidos mediante un folio del sistema

. Codix.

En el caso de no haber sido recibidos mediante un folio del sistema Codix, se guarda la evidencia tomada
en la carpeta de frabajos realizados por la Direccién en dicho lugar y se da un nimero consecutivo para

tener un reporte de actividades.

6.11 El Jefe de Mtto. vial notifica al Director sobre el frabagjo redlizado y finalizado mostrandole la evidencia
fotogrdfica del procedimiento antes, durante y después.

6.12 Fin del Procedimiento.

7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacion Responsable j
Reportes electronicos 4 anos Administrativo ‘
Carpeta de evidencia de trabajos 4 ARos Administrativo |
]
7.1 Aprobaciones
ELABORO REVISO: APROBO
Jefe de Mantenimiento General Tesorero D|recc10n' o!e Sisen
\ Municipales

A

: \é{\q Memdndez

T

Lic. Juvenal Ca

TCT gy e

C.P. José Carlos Torres Sadnchez

Ing. Aarén Ismael Cérd
Azamar

i \ B
7.2 Control de revisiones
e Yy . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
01 22/09/21 “Creacién del Procedimiento” “En todo el
documento”
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