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l. Preseniac;on

La Direccién de Servicios PUblicos Municipales, Administracion 2024-2027 ha
elaborado el presente Manual de procedimientos con objetivos, que faciliten
los recursos materiales y humanos a las diferentes dreas de la Administracion
PUblica con la finalidad de brindar un servicio basado en valores para mitigar
recursos trabajando en equipo con nuevas politicas, lineamientos, programas y
nrocedimientos administrotivas

El manual de procedimientos de la Direccidn de Servicios PUblicos unifica los
criterios de contenidos que permiten la eficacia en el desarrollo de los
procedimientos de direccién, coordinacion y evaluaciéon administrativa a través
de la sistematizacion de actividades, la identificacion de operaciones y la
definicion de la metodoiogia para efectuarlas. EI contenido del manual
comprende objetivo, base legal, alcance, responsabilidades, politicas, como
parfe sustancial el desamrclio de los procedimientos, e incluye también
diagramas de flujo, su validacién y actualizacion que junfo con la metodologia
aplicada en de cada uno de sus apartados nos dota de instrumentos necesarios
para que en la practica se desarrollen y ejecuten los procedimientos
administrativos aqui descritos, confribuyendo asi a la efectividad del gobiermno,
buscando generar un impacto en la calidad de los servicios publicos y a su vez
generar satisfaccion ciudadana. Ei Director titular de ia Direccion tiene como
principal  funcion la planeacién  organizacién, ejecucion, supervision y
evaluacién, asi como dirigir al personal relacionado en las actividades o
realizarse todas las personas y areas que conforman la direccién de Servicios
PUblicos cuentan con el material y herramienta necesaria para el buen
funcionamiento y desempefio de las actividades encomendadas. Asi como
llevar a cabo la mejora continua del Servicio de Alumbrado PUblico, asi como
amnlincidn de alactrificaciones. el mantanimienta v conservacidn de lac dreas
verdes, servicio de Mercados Municipal, Limpia, recoleccién, traslado y

fratamiento de residuos v el Servicio de Panteones.
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Objetivo General:

Satisfacer las necesidndes bdsicas de  lac comiunidades de monern
uniforme y continua, en materia de aseo publico y recoleccidon de residuos
solidos, alumbrado publico, asi como el mantenimiento de parques vy

jardines municipales.

Proporcionar servicios bdsicos, con atencién, calidad v calidez satisfaciendo
las necesidades y requerimientos de la ciudadania, propiciando la
parficipacion activa de la ciudadania en general para sustentar, mejorar la
calidad de vida, del servicio y el medio ambiente en nuestro municipio y
emplear en ella la eficiencia de los recursos proporcionados una vez que

fueron gestionados y aprobados.
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ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO: Proporcionar servicios bdsicos, con atencién, calidad y calidez
safisfaciendo  las necesidades vy requerimientos de la ciudadania,
propiciando la participacion activa de la ciudadania en general para
sustentar. meiorar la calidad de vida. del servicio v el medio aombiente en

nuestro municipio y emplear en ella la eficiencia de los recursos
proporcionados.

ALCANCE: La direccion de Servicios PUblicos Municipales tiene por objetivo
o~ atender todas y cada una de las peticiones de las localidades de todo el
mtumicinio

FILOSOFIA: Atender conrespeto aia ciudadania y brindar un mejor servicio.

MISION: Ser una Direccién comprometida en trabaiar para cumplir un
proyecto municipal logrando que el Municipio de Xichy tenga todos sus
servicios optimizados a través de una administracién de mejora continua.

VISION: Desarroliar una imagen innovadora en la direccion cuya funcién
estd disefada para embellecer, limpiar y mantener la calidad de vida del
municipio y sus habitantes, por medio de programas y campafas de
limpieza.

VALORES: Respeto, Compromiso, Honestidad, Humildad, Transparencia,
Trabajo en equipo, Servicio, Responsabilidad
. = Respeto: Aceptar a los de mds sin distincidon haciendo valer sus derechos |
reconociendo las acciones positivas y valorando su desempefio, dentro y
fuera de ia administracion
e Compromiso: Estar dispuesto a dar lo mejor de si mismo, participando
activamente con toda ia sociedad para cumplir con profesionalismo.
e Honestidad: Cuidar el mejor uso y destino de los recursos del municipio en
beneficio de la comunidad.
e Humildad: Atender a la ciudadania con sencillez, calidad vy actitud de
servicio.
e Trasparencia: Hacer niiblico v transparentar el uso Vv eiecucion de los

recursos del municipio.
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e Trabajo en equipo: Es la habilidad para orientar la accién de los grupos

humanos en una direccién determinada, inspirando valores de accién y
anticipando escenario de desarrolio de la accién de ese grupo. La habilidad
para fijar los objetivos y la capacidad de dar retroalimentaciéd infegrando
opiniones de los otros. Motivar e inspirar confianza

Servicio: Aplicar una actitud optimista de espiritu, permanente de
atencién, a la ciudadania colaboracion hacia los companeros de
frabajo

Responsabilidad: Es la obligacién ya sea moral o incluso legal de
cumplir con lo que se ha comprometido y responder de una manera

eficiente, por nuestros actos.
ATRIRIICINNES

El drea de Servicios PUblicos Municipales se le confiere las atribuciones
establecidas en el Codiao Municinal para el Fstado de Guanaiuato
segun lo establece el articulo 168. Los municipios tendrdn a su cargo
las funciones v servicios publicos siquientes: de acuerdo a la ley

orgdnica para el estado de Guanajuato.

> Aqua potable, drenaie, tratamiento v disnosicion de sus aauas
residuales;

> Alumbrado PUblico

» Calles, parques, jardines, dreas ecoldgicas y recreativas Y su

equipamiento

A 74

Limpia, recoleccion, traslado, tratamiento, disposicién final de
los residuos solidos.

» Mercados y Panteones
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La Direccidon de Servicios PUblicos Municipales ademds de las atribuciones
que le asignan las disposiciones legales vigentes, le corresponde el

despacho de los siguientes asuntos:

> Difusidbn de los hararios de recarridos de Ios camiones Racolectares a
la ciudadania.

» Promover las acciones de limpieza en las calles y banquetas de las
colonias, asi como zonas naturales por parte de la ciudadania.

> Mantener en Opfimas condiciones la infraestructura, dar
mantenimiento a la red de drenaje pluvial para evitar catdstrofes v
danos por inundaciones y desbordamientos.

> Lograr que los procesos de atencidn a la ciudadania se cumplan al
100%

> Desarrollar acciones enfocadas a tener conciencia con el
ciudadano de su participacion, responsabilidad Yy compromiso en la
solucion de las necesidades de mantener limpio y ordenado el
municipio y sus comunidades.

» Mantener en Optimas condiciones de operacion y funcionamiento,
los vehiculos oficiales (camiones recolectores de basura), los equipos

— de trabgijo.

» Recooner hasiira esnecial coma- trozos de madera llantacs mi 1ehlecg
escombros, colchones, cubetas, ollas inservibles. Teniendo como
base el grave problema de la acumulacién de basura en los drenes
pluviales y ofrecer a la ciudadania sin costo alguno este servicio.

» Enlos lugares de dificil acceso de del municipio realizar la limpieza y
desmonte.

» Redlizar programas de limpieza con la finalidad de crear una cultura

y actitud de prevencion y cuidado de nuestro Municipio.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 2024

C. Reynaldo Rivera Vazquez
Encargado de despacho

C. Oscar Oivera Gonzalez
SUB DIRECTOR

C. HECTOR SALINAS NOLASCO
COORDINADOR DE PARQUES, JARDINES
AGUA Y DRENAJE

I

| ESMERALDA SAENZ VAZQUEZ | | | C.ORALIA NUNEZ CASTILLO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1 AMMLIAR ADMINISTRATIVO 2

' C.MACARIOLOPEZ || C.MIGUEL GONZALEZ LEON ' | C. GERMAN MATA RAMIREZ
ANGELES i PROMOTOR C | i OPERADOR VEHICULAR

| MANTENIMIENTO DE SISTEMA DE s —— e ! i & e

| AGUA i

C.EDGAR GONZALEZLARA | | JOSE LUIS MATA MORALES
“ ELECTRICISTA ot ﬁljBANlL T
ALVARADO S

SUPERVISOR

| VELADORES | = ROSALBA ZUNIGA & |
| MUNICIPALES | |

| AYUDANTES GENERALES ‘j
| YPERSONAL DE APOYO |
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS

Los procesos contenidos en este manual, se encuentran identificados a través de

tna codificacion ectriictirada de la siotiiente maneara-

Un total de 7 caracteres los dos primeros hacen referencia al nombre del
departamento o direccién (“SM”, Servicios Municipales), seguido de un guion, el
puesto al que pertenece el proceso en cuestién (“DR", Director del drea), un guion
— Yy un nUmero consecutivo propio (001 hasta n). Se manejardn de forma

indenendiente conforme a cada puesto.

Ejemplo: SM-DR-001

Que significa: Servicios Municipales -Director - Proceso No. 1

CLASIFICACION DE LOS PUESTOS

PUESTO CODIGO
Director DR
Subdirector SD
Auxiliar Administrativo AA
Supervisor (Personal de Limpieza) SP
Coordinador de Parques y Jardines (o4
N Manienimiento de Sistema de Agua M3
Electricista EA
Operador Vehicular o°P
Velador VR
Panteonero PT
Albanil Al
Avudantes Generales AG
ATENDIENDOTE A TI,
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CODIFICACION DE LOS PROCESOS CLAVES

NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
¢ Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision SM-DR-001
¢ Atencidn y seguimiento a Solicitudes SM-DR-002
¢ Gestionar recursos para proyectos SM-DR-003
¢ Autorizar y validar informacion de Transparencia SM-DR-004
¢ Supervisién de personal SM-SD-001
¢ Supervisar las actividades de agua SM-SD-002

—~ ¢ Elaboracién de requisiciones  y oficios SM-AA-001
¢ Recepcion de documentos varios para revision SM-AA-002
¢ Elaboracion de listas de raya SM-AA-003
¢ Elaborar informe de actividades para fortalecer SM-AA-004

elinfarme de anhierma minicinal
¢ Encargada de subir informacion en la plataforma IACIP Instituto

de Acceso ala Informacién PUblica para el Estado de Guanajuato SM-AA-005
¢ Coapturar Informacién de tfransparencia y SIIO SM-AA-006
¢ Captura de informacién a la plataforma del SEVAT SM-AA-007
¢ Confrol de archivo SM-AA-008
¢ Supervision del Personal de Limpieza SM-SP-001
¢ Reporte de actividades de las dreas verdes SM-CP-001
¢ Atender reportes de fugas y fallas agua y drenagje SM-MS-001

a ¢ Coordinar la reparticion de agua en las diferentes lineas SM-MS-002
¢ Afenderreportes de fallas de energia eléctrica SM-EA-001
¢ Atender érdenes del jefe inmediato SM-OP-001
¢ Vigilar el lugar que tiene asignado SM-VR-001
¢ Recabar documentacién de ia defuncion SM-PT-001
¢ Realizar limpieza del lugar SM-PT-002
¢ Redlizar actlividades de albarileria SM-AL-001
¢ Redlizar las actividades que se le encomienden SM-AG-001
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DESCRIPCION DE PUESTO (DIRECTOR)
AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Director
PROPOSITO GENERAL
Planear y organizar la prestacion de los distintos servicios publicos, mediante la implementacion
de Programas Operatfivos Anuales y Emergentes. Vigilar que la prestacion de los servicios pablicos
se realice conforme a los programas de gobierno municipal y los reglamentos respectivos.
PERFIL DEL PUESTO
£\
EDAD |30 - 60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto |EXPERIENCIA |2 afios
1-Tener cuando menos freinta afos cumplidos al dia del
nombramiento.
IT L =
HEGUSRIs 2.- Contar con experiencia de cuando menos dos afos
3.- Gozar de buena reputacion.
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Conocimientos administrativos
ACTITUDES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de
expresion, Honesto, Creativo y Presentable.
i FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Coordinar el frabajo de personal
= ESIHIUNIU TECUISO PuUiy pioyecius
= Atender ala ciudadania de manera respetuosa
= Supervisar las actividades del personal
= Autarzery volidar informacién de hansparsnoic
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadanio Atencion I Respuesta Semanal
Presidente Informe de actividades Autorizacion o Mensual
o sugerencia
Orgﬂnqu()g Auditorias ] Anual
gubernamentales Informacién solicitada
ATENDIENDOTE A Tl
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 Ty

Area: Servicios Municipales

Proceso: Recepcion de documentos varios para autorizacion y revision

Encargado: Director

Objetivo: Recibir la documentacién generada en el area para su autorizacion y
revision de la misma

Auxiliar Administrativo Director

iy ) Recibe documentacidn, revisa y ‘
Elabora oficios varnos > firma de autorizacion y/o revision
solicitados por el director ‘
v

/anreqa los  oficios para s

enirega al departamento
comrespondiente, y/o se le da
seguimiento

28 N .
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 ST
Area: Servicios Municipales
Proceso: Atencidn y seguimiento a Solicitudes
Encargado: Director
Objetivo: Dar respuesta a las solicitudes recibidas puede dar respuesta al
inmediata dependiendo del servicio solicitado
& Auxiliar Administrativo Director
' | Recibe las solicitudes da
Recibe las solicitudes para respuesta puede serinmediata o
turnarlas al director para daor da  fecha tentativa de <er
respuesta / i agtendida |I
Cmegu U SOICHUG puiu QUD
( confinuidad y/o respuesta )
P i
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 SM-DR-003
Area: Servicios Municipales
Proceso: Gestionar recurso para proyectos
Encargado: Director
Objetivo: Gestionar recursos para proyectos que se pretenden redlizar de cada
servicio prestado
™ Auxiliar Administrativo ~ Director
5 Recibe el oficio solicitado para
Redacta oficio de solicitud de p| SU revision, y/o validacién
recurso solicitodo por el
director / l
Turmna el oficio al area
correspondiente
P
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 A DR
Area: Servicios Municipales
Proceso: Gestionar recurso para proyectos
Encargado: Director
Obijetivo: Gestionar recursos para proyectos que se pretenden realizar de cada
servicio prestado
Auxiliar Administrativo Director
/\
/ Recibe el oficio solicitado para
Reda i oficic de solicilud & 3 | SU ievisiGn, ¥/0 vahGGCion
recurso solicitado por el
director
/‘ l
Turna al oficio al despachom
5 :.:iwa \Cia para sy validasién /
ﬂmbe el oficio validado m
AUt !LdUU
P \ I /
\ 4
Entrega el oficio validado al
drea de tesoreria
A
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DESCRIPC!ON DE PUESTO (SUBDIRECTOR)

AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Subdirector
PROPOSITO GENERAL
Apoyar en la planeacion y organizacion de la prestacion de los distintos servicios publicos,
mediante la implementacion del Programa Operativo Anual. Asi mismo apoyar en la vigilancia
para que la prestacion de los servicios publicos se realice conforme a los programas de
gobierno municipal y los reglamentos respectivos.
e
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 -60 Afios SEXO |Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria
ESTADO CIviL Indistinto EXPERIENCIA 2 afios
1.-Tener cuando menos treinta afos cumplidos al dia del
nombramiento.
REQUISHOS 2.- Contar con experiencia de cuando menos dos afRos
3.- Gozar de buena reputacion.
CONOCIMIENTOS CLAVE: | Conocimientos administrativos
ACTITUDES: Liderazgo, Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de
e expresion, Honesto, Creativo y Presentable.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
= Coordinar las actividades en ausencia del director
= Supervision de las aclividades de todo el personai
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Ciudadania Atencién I Respuesta Semanal
Presidente Informe de actividades en Autorizacion o Mensual
) ausencia del director sugerencia
Oraanismos Anual
gubernamentales Auditorias Informacion solicitada
TENDIENDOTE A TI,
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 STt
Area: Servicios Municipales
Proceso: Supervision de personal
Encargado: Subdirector
Objetivo: Supervisar al personal que redlice correctamente su comisidn gue se les
asigno
’\
Subdirector  Director
Zd e Ty . Le informa las actividades que i
Le informa al director que hard \_.. deben realizar fodo el personal
comisiono a las diferentes
actividades
\ / z ;
NG -
Recibe el reporte de las
| GCHvIGGdes gue  iedinse o |
\ personal durante el dia. /
A
A\ TENDIENDOTE A TI, B SRS
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 e
Area: Servicios Municipales
Proceso: Supervisar las actividades de agua
Encargado: Subdirector
Objetivo: Supervisa las actividades del agua, asi como repartir en la zona gue
tiene asignada
' Subdirector Director
‘ Lle informa que calles tienen |
Supervisa que el agua llegue a p| reporte de fallas o fugas de
os Deneficiatios de oz | ; Qgua :
k diferentes calles. ) L !
; , |
" Recibe el informe de atenciéna
los reportes recibidos
ATENDIENDOTE A T,
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DESCRIPCION DE PUESTO (AUXILIAR ADMINISTRATIVO)
AREA: Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Auxiliar administrativo

PROPOSITO GENERAL

Atender al piblico para informar, orientar, aclarar y para recibir y eniregar documentos o iniciar
trdmites. Realizar sus labores de acuerdo a lo establecido en las Condiciones Generales de Trabagjo.

Reportar desperfectos o desviaciones que surjan en el ejercicio de sus labores.

. PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 60 Afios SEXO |Femenino

ESCOLARIDAD MINIMA | Preparatoria

ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
ultimo certificado de estudios y 2 fotos tamadio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Paqueteria Bdsica (Word, Excel), manejo de archivo y
redactar oficios

ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de
expresion, Honesto, Creativo y Presentable.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

s = Elaboracion de requisiciones v oficios

= Recepcion de documentos varios para revision

= FElaboracién de listas de rava

= EHaborar informe de actividades para fortalecer el informe de gobierno
mi lhi(“i!’\(‘ll

* Integrar informacién en la plataforma IACIP Instituto de Acceso a la
lh‘Fr\rmmr\lnn by xh!lhm nmrn ol !:c'l'mﬁln f‘lﬂ C{!Qhﬂ]l !m'}r\

=  Capturar Informacién de transparencia y SIIO

= /\N-».& e Al B f v A N e T it~ fm e A,\l (‘E\/AT
wu}\iuvdv HE R 8 i;mbxvimsﬁymam AT s LI ALY

= Control de archivo
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Areas y Direcciones Entrega y recepcion de | Oficios, reportes, Diariamente
de presidencia documentos Circuiares, efc.
Areas y direcciones Supervisiones Informacion Solicitada X
AR BIse ds A RS ; : O Bimestralmente
; Oficios, documentacion Soiicitud L licit
Director varia, listas de asistencia argliese=aliote
- | 1 |
V
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 SM-AA-001
Area: Servicios Municipales
Proceso: Elaboracion de requisiciones y oficios
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Elabora los oficios solicitados y requisiciones de materiales
Auxiliar Administrativo
P
K Elabora oficios y comisioneﬁ
B l
Emite las requisiciones de
materiales vy diferentes
OncCios paid g Jei
director
I
v
l Entreaa al departamento I
correspondiente I
K Recibe y revisa J
ATENDIENDOTE A TL,
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DIAGRAMA DE PROCESO 2

SM-AA-002
Area: Servicios Municipales
Proceso: Recepcion de documentos varios para revision
Encargado: Auxiliar Administrativo
Obijetivo: Elabora las listas de raya de todo el personal adscrito a la direccién

Auxiliar Administrativo

A\
ﬂecibe documentos vorich

Firma de recibido y revisa si
estd completo el
expediente para darle

seguimiento l

i

k-2

(Se le da seguimiento a la
~ documentacién recibida
N A
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DIAGRAMA DE PROCESO 3 SRR
Area: Servicios Municipales
Proceso: Elaboracion de listas de raya
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Redactar el informe de actividades realizadas durante el afio de los
diferentes servicios prestados
v, Auxiliar Administrativo
'/*'
ﬂloboro las listas de raya dem
’\ DEFSONGH GAsCiio ai Gred /
Entrega las listas a las
personas para gue sean
frondidag !
!
/ Recibe las listas y revisa \\
i gue esién frmogos y :
P \ selladas correcfomen‘re/
]
v
ﬂf nirega nuevas listas porc\
Krepeﬂr el mismo proceso /
ATENDIENDOTE A TI,
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DIAGRAMA DE PROCESO 4 o

Area: Servicios Municipales

Proceso: Elaborar informe de actividades para fortalecer el informe de gobierno
municipal

Encargado: Auxiliar Administrativo

Objetivo: Redactar el informe de actividades realizadas durante el afio de ios
diferentes servicios prestados

o, Auxiliar Administrativo

/ Eloabora el Informe de \
k actividades J

=
=

Entrega el informe para su
revision y/o Validacién en

r
iu \)G\,i bi il 1u U\Ji 1.

Ayuntamiento

T
-

/ Recibe el oficio con la \
{ firia Ge ecibido y i
P K entregado /

ATENDIENDOTE A TI,
TRABAJAMOS POR

WA SR ll'l
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DIAGRAMA DE PROCESO 5 o
Area: Servicios Municipales
Proceso: Se encarga de subir informacién en la plataforma IACIP Instituto de Acceso a
la Informacidn Poblica para el Estado de Guanajuato
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Cada trimesire se genera informacién nueva que se inserta en los
formatos de la Plataforma del IACIP, para subir en la misma.
- Auxiliar Administrativo
ﬂ)escorgo los formatos dh.
\ la plataforma J
l - : =
Llena los formatos con la informacion
solicitada en cada uno de estos
i l i
/ Entrega al director para su
K revision y/o validaciéon
P ; v
Sube los formatos en ia Descarga los
plataforma comprobantes de carga
de los formatos ”
‘ ' |
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR I
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DIAGRAMA DE PROCESO 6

SM-AA-006
Area: Servicios Municipales
Proceso: Captura de informacién a la plataforma del SIIO
Encargado: Auxiliar Administrativo
Objetivo: Cada bimesire se genera informacion nueva que se inserta en la
—~ plataforma del SIIO.

Auxiliar Administrativo

ﬂcceso a la pagina del SO
l Flabora oficio nara solicitiic I
l de informacion a tesoreria l

I
o

/Con‘resfo cada una de IOA

preguntas con la ‘
informacion
P
y ]

-

\ v

1Sube los formaics en g

— o g . i o
jRTTLGIYE 100 LUIPIVUGIHIS

de carga de los formatos

plataforma
DIAGRAMA DE PROCESO 7 e
Area: Servicios Municipales
Proceso: Captura de informacién a la plataforma del SEVAT
Encargado: Auxiliar Administrativo
ATENDIENDOTE A TIL, Lo
TRABAJAMOS POR B
e — B avcor L T TR 1 T e T S e o e e e
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Objehvo.

Cado ano se actualiza la informacion en la plataforma del SEVAT.

Auxiliar Administrativo

( Acceso a la pagina del SEVAT}

| lnmrmcm al nombhra

usuario y ia contfraseia l

Contesta cada una dex
nrec intoc con o

informacién requerida

o

1
-

Revisa las respuestas d N
cada maodulo v se auarda

s

ﬂ

/

ATENDIENDOTE A Ti,

TRABAJAMOS POR
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DIAGRAMA DE PROCESO 8 S
Area: Servicios Municipales
Proceso: Control de archivo
Encargado: Auxiliar Administrativo
Obijetivo: Se lleva a cabo la organizacién y control del archivo de frémite del drea.
Auxiliar Administrativo
.
/ Se llava 2l ~antral \% \
organizacion del archivo de
frémite del drea
l Flohora &l c1indro Qpnnrnl Ae
Clasificacion  archivistica y el
Catalogo de Disposicion
I documental dal Aren
Contesta cada una de las
preguntas con la
™ ’"“""".’“:: ion rgoueticka /
¥
\.
Revisa las respuestas de
cada moédulo y se guarda
ATENDIENDOTE A TI, TR B 2l
TRABAJAMOS POR B S =
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DESCRIPCION DE PUESTO (SUPERVISOR)

AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Supervisor
PROPOSITO GENERAL
Supervisar la adecuada, oportuna y eficaz prestacion de las funciones del
personal de limpieza (Barrenderos), para dar una buena presentacion del
municipio a la ciudadania en general asi como al personal visitante.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 — 60 Afios SEXO | Femenino
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CiVIL indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, uliimo certificado de
estudios y 2 fotos tamanio infantil.
CONOCIMIENTOS CLAVE: |EXperiencia como supervisor de limpieza o mantenimiento o
puesto similar.
ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresion, Honesto,
Creativo y Respetuoso.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
P
= Manejo de personal { Supervisar al personal que realiza la limpieza publica) asi como
Recorrido de dreas de limpieza
CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reporte de asistencia del I Lista de Asistencia La que se solicite
personai Ge nimpieza |
R fal
| Auxiliar Administrativo epo;)t :rlsinaa;a S .. Oficio para descuento | La que se solicite
é i
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

wrases as’s
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DIAGRAMA DE PROCESO 1

SM-SP-001

Area: Servicios Municipales

Proceso: Manejo de personal (Supervisar al personal que realiza la limpieza

pUblica) asi como recorrido de dreas de limpieza

Encargado: Supervisor

Objetivo: Se realiza recorrido para supervisar al personal de limpieza | Barrenderos)

Supervisor

/Qa ranliz ra~Arrid A ~Ar lmc\
/ e PR lhiia POOCAITI0 DO L

diferenies calies )

-

I Drecr l;c{‘c\y Ao ~cictan~i~ v ca firmma l
el e GO GEGIENCIC Y 22 IO

l para comprobor asistencia

Enfrega listas de asistencia
firmadas semanalmente

ReVISU iUs isias que esien
firmadas correctamente

Firma el directory se entregcﬁ
ml ﬂrr\r\l nlr\ -l- nnnnnnnn

ATENDIENDOTE A T},
TRABAJAMOS POR

RS ll'l




g 2 = » X3 ﬁ,',. X
s Sl e
® /_“\:\ . ‘L{Faﬁ. -

Afendendoie a t. Trabaamos gor Xohi

DESCRIPCION DE PUESTO (COORDINADOR DE PARQUES Y
JARDINES)

AREA: Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Coordinador de parques y Jardines

PROPOSITO GENERAL

Verificar y supervisar las actividades de mantenimiento, Vigilar el resultado
correcto de los trabajos. Mantenimiento y cuidado de parques, jardines y dreas

verdes del municipio.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 — 60 Afios SEXO [masculino

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria

ESTADO CiVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elecior, comprobante de domicilio, curp, Gliimo cerlificado de
estudios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: | Experiencia como coordinador en drea de parques, jardines
y dreds verdes o similares.

7 ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresion, Honesto,
Creativo y Respetuoso.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

Coordinar y realizar las actividades de mantenimiento y cuidado de parques, jardines

y dreas verdes del municipio

ATENDIENDOTE A TI, IS LN
TRABAJAMOS POR | e S .

- = R e e - TS e e e e S|
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reporte de falta de Solicitud para La gue se solicite
nerramientias para compra de
realizar las actividades | herramientas para
continuar con las
. actividades
' A‘u>.(mor i Elabora la requisicion
Administrativo Sl i
para solicitar las La aque se solicite
herramientas o Vale para compra
materiales de herramientas
2,
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

warisaa
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 Sibeb e
Area: Servicios Municipales
Proceso: Coordinar y realizar ias actividades de mantenimiento y cuidado de
parques, jardines y areas verdes del municipio
Encargado: Coordinar
Objetivo: Se realiza las actividades de mantenimiento y cuidado de los parques,
jardines y dreas verdes.
.’“\\

Coordinador de parques y Jardines

/ Redliza actividades de \

( mantenimiento y cuidado de )

los parques, Jardines y dreas
verdes

= S
v

Solicita apoyo de personal para
actividades de poda de arboles

H

v

o / Acthvidades de riege \

periddicamente de ios
plantas del Jardin principal

ATENDIENDOTE A TI, L i
TRABAJAMOS POR e e — —
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DESCRIPCION DE PUESTO (Mantenimiento del Sistema de Agua)

AREA:

Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO:

Mantenimiento del Sistema de Agua

PROPOSITO GENERAL

o~ en cuestion a mantenimiento.

Satisfacer las necesidades de suministro de agua entubada para uso doméstico en el

municipio acorde a ias tomas de agua registradas. Asi como su sistema de alcantarillado

PERFIL DEL PUESTO

EDAD {20 - 60 Afios

SEXO |[Masculino

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,

Ultimo certificado de estudios.

CONOCIMIENTOS CLAVE:

» Conocimientos en la reparaciéon de fugas de agua.
e Experiencia en mantenimiento de agua potable

ACTITUDES:

Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresiodn,
Honesto, Creativo y Respetuoso.

N FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e Atfender a los reportes, llevar un control de los reportes para ver las necesidades
de los usuarios; coordinar las actividades, para una mayor eficacia en el servicio
de agua; atender a los apoyos requeridos
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

Wi~ LEl's
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reporie de fallas Material para La gue se solicite
{fugas, Taifa de aguaj | reparacion de fuga
labora | quisicion | Val on
Auxiliar Gt r e_qms;cxon e C.O A La que se solicite
Sl para solicitar los de materiales
B materiales
ATENDIENDOTE A T,

TRABAJAMOS POR

wasspan's
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 P
Area: Servicios Municipales
Proceso: Actividades de Mantenimiento del Sistema de Agua
Encargado: Coordinar
Objetivo: Atender reportes de fugas y fallas de agua y drenagje.
Mantenimiento del Sistema de Agua
™\
K Recibe reporte de fugas h
Kfcﬂlas de agua y drenaje /
|
, v %
l Atiende reporte de fallas y fugas
Ao i v Aren~io
B e e |
P o
A\TENDIENDOTE A TI, - T W S
TRABAJAMOS POR B —— -
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 T
Area: Servicios Municipales
Proceso: Actividades de Mantenimiento del Sistema de Agua
Encargado: Coordinar
Objetivo: Se realiza las actividades de mantenimiento del Sistema de Agua.
Mantenimiento del Sistema de Agua
Pt
/ Raqlizg gothidadac ’:’.’3\.
mantenimiento y repartir
agua a las diferentes calles
de o cobecera mupicing!
Reparte agua de acuerdo al rol
que le corresponde a cada calle
REPUITU fUyUs puiu n::c.,'ifufr\‘\
material para la
—~ reparacion de la misma
A= 8 L
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

wasaea's
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DESCRIPCION DE PUESTO (Electricista)
AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Electricista
PROPOSITO GENERAL
Pronorcionar el fiincionaomiento maontenimienta aodeciiondo v dentro de las
limitaciones que le corresponden al municipio a los sistemas de iluminacion
P pl'lhﬁr‘n anlnch inarec de ac_nmrr‘imipn’m v racraantivoc de la cabhacara mi lnihibml v
sus comunidades.
PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 - 60 Arios SEXQO |Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Ultimo certificado de estudios.
» Conocimientos para usar una gran variedad de
CONOCIMIENTOS CLAVE: herramientas y equipos.
= + Experiencia en instalar y mantener servicios eléctricos,
) tales como la iluminacion, la electricidad.
ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresion,
Honesto, Creativo y Respetuoso.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e Atfender los repories de fallas de alumbrado en las diferentes comunidades y
cabecera Municipal
ATENDIENDOTE A TI,
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Reporte de fallas Material para La que se solicite
{CUTnGY CUraus, FepoUracCion ae UG
fusibles, quemados,
Lamparas publicas)
Auxiliar e C.O i La que se solicite
ARt de materiales
) e Elabora la requisicion
para solicitar ios
materiales
P
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

wre san anm
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 S
Area: Servicios Municipales
Proceso: Atender reportes de fallas de energia eléctrica
Encargado: Electricista
Objetivo: Atender los diferentes reportes de fallas de energia eléctrica en todo el
municipio.
Electricista
Pt
/ Recibe reporte de fallas dh
K THICTH tﬁ’u CiU’LH nb\J /
| solicita el vale de gasolina, asi i
] como hombre de la comunidad y
| nercona atie renorfa !
L . |
l Se atiende elreporte de la falla de l
i energia eléctrica i
ATENDIENDOTE A TIL, i APE DR
TRABAJAMOS POR o ———— :
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DESCRIPCION DE PUESTO (Operador Vehicular)

AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Operador Vehicular
PROPOSITO GENERAL
Manejar y conducir el vehiculo asignado o la Direccidn asi como apoyar en las
actividades que se desempeinan en la misma.
N PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 - 50 Afnos SEXO |Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acia de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Ultimo certificado de estudios.
CONOCIMIENTOS CLAVE: e Saber conducir fodo fipo de vehicuios.
ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresion,
Honesto, Creativo y Respetuoso.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
ra e Atender a todas las indicaciones que le asigne el director
ATENDIENDOTE A T,

TRABAJAMOS POR R e el

e TR R 4 oneeT
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE Doy QUE RECIBO
Director Solicito la comisién ! comision que se Diaria
Jepe rediizar
PN
Elabora la Comisidn
V
Auxiliar ' Q[e s b‘. Diaria
= h comision a realizar
Administrativo
N
ATENDIENDOTE A TI,

TRABAJAMOS POR

I, LEE




DIAGRAMA DE PROCESO 1 ol
Area: Servicios Municipales
Proceso: Realizar comisiones que se le asignen
Encargado: Operador Vehicular
Objetivo: Atender cada una de las comisiones que se le asignen durante la
semana.
N\
Operador Vehicular
/ Recibe ordenes de las \
comisiones que debe redlizar |
durante la semana
]
I Atiende laoc comikinnec aue ce le l
| asigno para el dia I
ATENDIENDOTE A TI,
TRABAJAMOS POR

wasmLaas
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DESCRIPCION DE PUESTO (VELADOR)

AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Velador
PROPOSITO GENERAL
Hacer el recorrido de vigilancia en la dependencia a que este asignado; detectando
iregularidades e informando sobre estas a su jefe inmediato
PERFIL DEL PUESTO
M EDAD |20 - 60 Afos SEXO |Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CIVIL indistinto EXPERIENCIA 1 afio
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Ultimo certificado de estudios.
CONCCIMIENTOS CLAVE:  Envigilancia, experiencia laboral como velador
ACTITUDES: Trabajo en equipo, Responsable, Facilidad de expresion,
Honesto, Creativo y Respetuoso.
FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e Realizar el recorrido de vigilancia para detectar si hay anomalias
& i
ATENDIENDOTE A T,

TRABAJAMOS POR

wraeon e’y




CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Informo de las Recomendacion de Diaria
UNOTTIGHUS GUIGIIE 10 | 10 Que e teuiizur
noche
= El reporte de las s
Auxiliar Flrhnre el rmpnﬁ'n Ao nnnmailincg Diaria
AermimisTafive anomalias ocurridos
P a8
DIAGRAMA DE PROCESO 1 e 7
Area: Servicios Municipales
Proceso: Vigilancia
Encargado: Velador
Objetivo: Realizar el recomido de vigilancia en el lugar que tiene asignado para
velar.
Velador
/ Recibe nombramiento ds
donde serd el lugar que
—~ vigilara, asi como los horarios
v dias asionados i
7
) o
Vigila el lugar asignado, los dias y
horarios correspondientes
l Realiza recorrido del lugar que ;
I vigilara para detectar anomailias ’
ATENDIENDOTE A TI,
TRABAJAMOS POR

wascaans



MllTci s

Aiendéndate & . Trabaamas por Xohi

DESCRIPCION DE PUESTO (Panteonero)

AREA: Servicios Municipales

TITULO DEL PUESTO: Panteonero

PROPOSITO GENERAL

Inspeccion de los registros de regularizaciones, sepulturas y labores sociales.
Realizar la limpieza general del pantedn municipal. Cuidar que se preparen

constantemente las fosas necesarias para los servicios. Proporcionar a los

particulares la informacién que soliciten.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |20 - 60 Afios SEXO |Mascuiino

ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria

ESTADO CiViL indistinto EXPERIENCIA 1 ano

Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Ultimo certificado de estudios.

CONOCIMIENTOS CLAVE: e Experiencia laboral como panteonero y vigilante

ACTITUDES: Responsable, Facilidad de expresidn, Honesto, Creativo y
Respetuoso.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

e Recibir la documentacion de la persona fallecida para que sea ingresada al
POeon MuricCioUl
e Realizar limpieza en el pantedn Municipal

ATENDIENDOTE A Ti,

TRABAJAMOS POR s S
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CONTACTOS INTERPERSONALES

PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO

Director Solicito las actividades | Indicaciones de las Semanal

que aebo reatizar activigades que se

realizaran
L A ] Lietns do mcictoncin
Auxiliar .SQ!!C”.Q “STC,IS Qe semanal asi como las
N = ; asistencia, asi mismo g h

Administratfivo indicaciones de la

que documentosdebol . .. . s Semanal

entregar

A e e X £ £ ERerk 8k em s s s

R

debo solicitar a los
familiares de los

o L

PARALNL N EANA S

ATENDIENDOTE A TIL,
TRABAJAMOS POR
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 SM-PT-001

Area: Servicios Municipales

Proceso: Recaba documentacion

Encargado: Panteonero

Obijetivo: e Recibir la documentacion de la persona fallecida para que sea
ingresada al pantedn Municipal

Panteonero

/ Recibe las indicaciones dh,

las actividades que debe
realizar durante la semana
de trabaio

A . /
* |

I RTOCIHIVUT U UUCLUNTITHITUCIUTT U iU i
|

persona fallecida para que
pueda ingresar al pantedn

| FHUtHCipG i
; |

! g g L | . B U NP I Q. l

A ® BEE \.:v\a!‘ 84 AALS LI T € 1T FERERSINISL §
A~ recibida en la Direccidn de
Servicios PuUblicos para que sea

(g ’
it b HEY S T g 3 A A U o

corresponde

ATENDIENDOTE A TI,
TRABAJAMOS POR
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DIAGRAMA DE PROCESO 2 —
Area: Servicios Municipales
Proceso: Limpieza
Encargado: Panteonero
Objetivo: e Realiza la limpieza general del Pantedn Municipal
Pantecnero
a /, Recibe herramientas oc:r_cx
poder realizar las actividades
de limpieza general del
pantedn municinal

Readliza limpieza general del

Pantedn

o~
ATENDIENDOTE A TI,
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DESCRIPCION DE PUESTO (Albaiil)

AREA: Servicios Municipales
TITULO DEL PUESTO: Albanil
PROPOSITO GENERAL
Realizar labores de construccion y reparacion de cimientos, levantar muros,
techos, lozas y otras obras de albaiileria.
& PERFIL DEL PUESTO
EDAD |20 - 60 Anos | SEXO |Masculino
ESCOLARIDAD MINIMA | Secundaria
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 ano
Solicitud elaborada, copia de: acta de nacimiento,
REQUISITOS credencial de elector, comprobante de domicilio, curp,
Gltimo certificado de estudios.
e« Conocer sobre los materiales que puede utilizar en
CONOCIMIENTOS CLAVE: una obra, habilidades numéricas, debe estar en
buena forma fisica para aguantar el ritmo de irabajo
ACTITUDES: Responsable, Honesto, Creativo, frabajo en equipo y
Respetuoso.
™ FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES
e Redalizar labores de construccién, reparacion, levantar muros, cimientos, techos,
l C;\/.
|
ATENDIENDOTE A Ti,

TRABAJAMOS POR
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CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director Solicito las actividades l Indicaciones de las Diaria
gue aepo rediizar acnvidaades gue se
durante el dia realizaran
e | | |
DIAGRAMA DE PROCESO 1 S
Area: Servicios Municipales
Proceso: Actividades de albahileria
Encargado: Albani
Obijetivo: Realizar labores de construccion v reparacién de cimientos,
levantar muros, techos, lozas y otras obras de albanileria
Albaiiil
/Recibe las indicaciones ds
' las actividades que debe
A redlizar durante el dia
v
l Redliza las aoctividades de I
]‘ u&;ufnjcx&; YU 5o ;C u‘s;gi [T I
| ¥
s _
cnirega reporie ae activiaad que
realizo
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DIAGRAMA DE PROCESO 1 T
Area: Servicios Municipales
Proceso: Actividades de albaiileria y de Limpieza General
Encargado: Ayudantes Generales
Objetivo: Redlizar frabadjos de apoyo y colaboracién en la ejecucion de
varias actividades manuales de reparacion, instalacion,
mantenimiento y limpieza en general
P .
Ayudantes Generales
/ Recibe las indicaciones ds
' Ias actividades que debe
realizar durante el dia
Readliza las actividades de }
aibofferdo que s& le asignon
; |
- RO, e i e e e - S00y i EREIL LA, IO s i I
CiHeygu icpuric ut GLnvibGu quo
realizo
‘/‘\
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Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

£\

Operacion: ldentifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

B Flechas: Indican la secuencia y direccion del flujo de un proceso e
— indicar el movimiento de simbolo a otro.
VALIDACION
Reviso Aprob¢ y/o Valido
Ve
H. Ayuntamiento 2024-2027 H. Ayuntamiento 2024-2027
Elaboré
C. Reynaldo Rivera Vdzquez

Director de Servicios PUblicos municipales
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Supervisor de Obra.

Recepcion de todos los trabajos terminados conforme al tipo de
obra, costos realizados, metas alcanzadas y conceptos de

catalogo o presupuestos realizados.

Elaboracion de planos definitivos tal y como quedo la obra fisicamente
y finalmente la entrega de la misma al beneficiario.

AREA:

OBRAS PUBLICAS.

TITULO DEL PUESTO:

PROMOTOR

PROPOSITO GENERAL

Conocimiento en la Promotoria Social, experiencia en Organizacién, Coordinacion y

s Administracion de los Recursos Humanos y Materiales.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 -70 Afos

SEXO Indistinto

ESCOLARIDAD MINIMA

Preparatoria o Bachillerato.

ESTADO CIVIL

Indistinto EXPERIENCIA 1 afos

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

1. Conocimientos en la Promotoria.

2. Experiencia en organizacion, coordinacién y administracién
de los recursos humanos y materiales.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 1 afios, en la Administracion Publica Municipal.

TENDIENDOTE A TI,
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Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xichd, Guanajuato.
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ACTITUDES:

Responsabilidad, Respeto, Honestidad, Puntualidad y Etica.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

= 1. Atencién a la Ciudadania.

= 2. Realizar reuniones informativas.
= 3. Promover programas sociales.

= 4. Realizar llenado de formatos.

= 5. Realizar reportes y minutas de trabajo.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director. Servicio. Indicaciones. Cada que se
requiera.
Ciudadania. Atencion. Cada que se
requiera.
AREA: OBRAS PUBLICAS.

TITULO DEL PUESTO:

OPERADOR VEHICULAR.

PROPOSITO GENERAL

TENDIENDOTE A TI,

Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xichi, Guanajuato.
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Conocimiento de manejo y basicos de mecanica.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD |21 -70 Afos SEXO Indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Secundaria o Bachillerato.
ESTADO CIVIL Indistinto EXPERIENCIA 1 afios

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

1. Experiencia

2. Contar con Licencia de Conducir Vigente.

EXPERIENCIA LABORAL:

Minimo 1 afios, en la Administracién Publica Municipal.

ACTITUDES:

Responsabilidad, Respeto, Honestidad, Puntualidad y Etica.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* 1. Mantener a la unidad en buenas condiciones.
= 2. Llevar alos supervisores a las visitas de obra.
= 3. Llevar al personal a las reuniones que se requieran dentro y fuera del municipio.

= 4. Llevar documentacién (Avisos, Oficios o Circulares) a los Delegados, cuando sea necesario.

CONTACTOS INTERPERSONALES
PARA QUE:
CONTACTO: PERIODICIDAD
QUE DOY QUE RECIBO
Director. Servicio. Indicaciones. Cada que se
requiera.
Delegados Oficios Firmas, sellos, acuses, | Cada que se
etc. requiera.
Supervisores. Servicio Cada ‘?'“e Bs
requiera.

TENDIENDOTE A TI,
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Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xichd, Guanajuato.
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SIMBOLOGIA

Simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo de Proceso:

TENDIENDOTE A TI,
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Limite (inicio o final): Indica el principio y el final del proceso.

Operacién: Identifica una actividad o tarea en el proceso.

Por lo general lleva escrito en el interior el nombre de la actividad.

Decisi6n: Designa un punto de decision o de division del proceso.

Se debe anotar la cuestidon de decision, por ejemplo: Si o No.

Flechas: Indican la secuencia y direccién del flujo de un proceso e
indicar el movimiento de simbolo a otro.

Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xichd, Guanajuato.
{419):294 10 18, 690 40 23 exte.33 correo: xichu.dop@gmail.com —
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OFICIO DE LIBERACION.

Se realizo el Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Piblicas,
conforme a la informacién proporcionado por el Ing. Nicolas Garcia Martinez
Director de dicha area, a la fecha.

8 Fue realizado por el Ing. Nicolas Garcia Martinez, con la supervision del
Secretario del H. Ayuntamiento y Presidente Municipal.
El encargado se compromete a mantener este Manual Actualizado, llevando el
control consecuente a cada actualizacion.
Firma de Conformidad:
s C. FRANCISCO OROZCO MARTINEZ C. SALVADOR LEAL RESENDIZ
PRESIDENTE MUNICIPAL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
XICHU, GTO. 2024-2027.
ING. NICOLAS GARCIA MARTINEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
XICHU, GTO.
TENDIENDOTE A TI Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xichu, Guanajuato.
¥
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Realizado por:

Revisé:

Aprobé:

Martinez

Publicas

Ing. Nicolas Garcia

Director de Obras

C. Presidente

Municipal/Secretario del H.

Ayuntamiento

Presidente

Municipal/Secretario del H.

Ayuntamiento

Fecha Elaboracion: 23/07/2025

Revision:

OBRAS
PUBLICAS.

TENDIENDOTE A TI,

SER M BTA B N A BN S S e e

Palacio Municipal s/n Zona Centro. C.P. 37930. Xicht, Guanajuato.

{(419) 294 10 18, 690 40 23 exte.33 correo: xichu.dop@gmail.com._

H
II



