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~ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE MEJORAMIENTO URBANO
No. PROCEDIMIENTO CLAVE PAGINAS
1 Atencion a sqllc_ltudes de fallas en el sistema de DMU — 01
alumbrado publico
2 89I|C|tud de'Mantenlmlento y rehabilitacion de DMU — 02
tejabanes publicos
3 Solicitud de rehabilitacién y rescate de espacios DMU - 03
publicos y bacheo
Solicitud de Mantenimiento del sistema de
4 Alumbrado Publico, guarniciones, herrerias, DMU - 04

banquetas y calles del municipio.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Atencién a solicitudes de fallas en el sistema de

alumbrado publico

CLAVE:

DMU - 01

OBJETIVO: Brindar un servicio de alumbrado publico eficiente y aumentar la percepcion de seguridad,
ademas, mejorar el mantenimiento de luminarias del alumbrado publico del Municipio.

Fundamento Legal

e Bando de Policia y Gobierno.

Residuos Soélidos.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Reglamento de Limpia, Recoleccion y Tratamiento de
Desechos Sdlidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

¢ Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta. Reglamento para la Disposicion de

Documentacion Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la solicitud o reporte de desperfectos del servicio
de alumbrado publico la secretaria de Direccién, o en su
1 Recepcion de solicitud | caso, recibe solicitud por Oficio ciudadano o las | Secretaria/o de
en la Direccion solicitudes del Modulo de Atencion Ciudadana (MAC), | Direccién, y Director/a
entrega copia de "Reporte Telefonico" a Director y turna
al o la jefe/a del Departamento de Alumbrado Publico.
Recepcién de reporte Elola J_efe/a de Alumpr_ado, recibe la copia del "R_eporte JA%fr?]/i?]'istrazvo/aAuxnézrl
2 Telefonico" y/o el oficio y la entrega al Auxiliar del
en el departamento Departamento de Alumbrado Publico Departamento : de
) Alumbrado Publico
Evalia la peticion, revisando minuciosamente la | Jefe/a y Coordinador/a
3 | Revision de Solicitud necesidad y revisa la zona de oscuridad, junto con el | del Departamento de
Coordinador de Alumbrado Alumbrado Publico
Elaborara el auxiliar administrativo/a "Formato Solicitud AUX'I.'a.r .
4 | Solicitud de Material de Material" para elaborar la Requisicion y procede Administrativo/a del
conforme al procedimiento de Adquisiciones Departament(? : de
) Alumbrado Publico
Recepcion de Recibiendo los materiales solicitados, se debe_e_ntregar Coordinador de
5 . la copia del “Reporte Telefénico” o del oficio, al
Materiales ; Alumbrado
coordinador/a de Alumbrado.
Revisa el Oficial/a Electricista y Ayudante/a materiales y . .
herramientas para ejecutar “Reporte Telefonico u oficio. Oficial/a Electricista,
6 | Atencién de Solicitud Y una vez concluida la solicitud, el Coordinador/a, realiza Ayuda_nte/a y
. L . Coordinador/a de
un informe de las actividades realizadas de manera Alumbrado

semanal.
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Informe de la Solicitud

Realizar un informe de las actividades, una vez concluida
la solicitud, el coordinador/a de Alumbrado, realizando un
informe fotogréafico y documental. Entregando el informe
al Auxiliar Administrativo/a del Departamento de
Alumbrado Publico para su registro.

Coordinador/a de
Alumbrado y Auxiliar
Administrativo/a

Elabora el auxiliar Administrativo/a, los reportes diarios

Jefe/a de Alumbrado y

turna al Director de Planeacion del Municipio.

Elaboracion de | de las reparaciones, mismo que turna al Jefe/a de | Auxiliar
Reportes de | Alumbrado Publico, para que se pueda dar aviso al | Administrativo/a  del
Actividades solicitante del Status final de su peticion y su posterior | Departamento de
solicitud de nuevas lamparas. Alumbrado Publico
. Elaborar los Reportes Mensuales de Indicadores de | Jefe/a de Alumbrado, y
Elaboracion de ~ .
Desempefio por parte del jefe de Alumbrado, que se | Jefela del
Reportes de . | iefe del dmini ! | D
Indicadores enviaran al jefe del Departamento Administrativo y los | Departamento

Administrativo
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Diagrama de Flujo

Atencioén a solicitudes de fallas en el sistema de alumbrado

publico

Recepcién de solicitud
en la Direccion

Recepcion de reporte en
el Departamento de
Alumbrado publico

Se Atiende l No se Atiende

Revision
de
Solicitud

Solicitud de Material

Recepcion de Atencion
Materiales de
Solicitud

Se le informa por
oficio, que la

solicitud es
improcedente

Elaboracién de
Reportes de
Actividades

Elaboracién de
Reportes de
Indicadores

Informe de la
Solicitud
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de Mantenimiento y rehabilitacion de tejabanes CLAVE: DMU - 01
publicos
OBJETIVO: Realizar la atencién de solicitudes de mantenimiento y rehabilitacion de tejabanes del

primer y segundo cuadro del centro de la ciudad de Zihuatanejo, Guerrero, permitiendo su conservacion
y mejora de la imagen urbana de Pueblo Magico.

Fundamento Legal

e Bando de Policia y Gobierno.

Residuos Sdlidos.

e Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Reglamento de Limpia, Recoleccion y Tratamiento de
Desechos Sélidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

e Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta. Reglamento para la Disposicién de

Documentacion Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe la secretaria del Director en la Recepcién,
la solicitud de mantenimiento de tejabanes, por | Director/a, Jefe/a de
Recepcion de la | parte de la solicitud o peticién por parte de algin | Mantenimiento
1 Solicitud en la | ciudadano o las solicitudes del Médulo de | Urbano, y
Direccion. Atencién Ciudadana (MAC) y es turnada al | Secretaria/o del
Director para que sea entregada al Jefe/a de | Director
Mantenimiento Urbano.
Recepcion de Recibe la copia del "Reporte Telefonico" y/o el | Jefela de
reporte en el . . L -
5 departamento  de oficio el jefe/a de _Mantenlmle_n'go Urbano y la | Mantenimiento y
entrega al Auxiliar Administrativo/a  del | Urbano y Auxiliar

Mantenimiento

Departamento. administrativo/a
Urbano
Evalua la peticion el Jefe/a de Mantenimiento | Jefe/a de
3 Revisién de Urbano, revisando minuciosamente la necesidad y | Mantenimiento
Solicitud realiza la cotizacién de las reparaciones, junto con | Urbano y
el Coordinador/a del Departamento Coordinador/a
. Elaborar4 el auxiliar administrativo/a "Formato .
Solicitud de - o o Auxiliar
4 : Solicitud de Material" y Requisicion y procede . .
Material L L Administrativo/a
conforme al procedimiento de Adquisiciones.
. Recibiendo los materiales solicitados, se debe | Coordinador/a de
Recepcién de : p P L
5 Materiales entregar la copia del “Reporte Telefénico” o del | Mantenimiento
oficio, al coordinador/a de Mantenimiento Urbano | Urbano
. . - Chofer/a, operador/a
. Realizar las reparaciones solicitadas a los
6 Atencion de tejabanes, por parte del chofer/a, operador/a de de Retroexcavadora,
Solicitud ' ' Oficial Albafil/a vy

Retroexcavadora, Oficial Albafiil/a y Ayudante/a

Ayudante/a
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Elaboracién de
7 reportes de
Actividades

Realizar con ayuda del Coordinador/a, y Auxiliar
administrativo/a de Mantenimiento  Urbano,
procede a realizar el reporte con evidencia
fotografica de la actividad realizada.

Coordinador/a,
Auxiliar
Administrativo/a

Elaboracién de
8 indicadores para el
desempefio

Elabora el Jefe/a de Mantenimiento Urbano, los
Reportes Mensuales de Indicadores de
Desempefio, que se enviaran al jefe/a del
Departamento Administrativo y los turna al
Director/a de Planeacion del Municipio.

Jefe/a de
Mantenimiento
Urbano y Jefe del
departamento
Administrativo
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Diagrama de Flujo

Solicitud de Mantenimiento y rehabilitacion de tejabanes publicos

Recepcion de solicitud
en la Direccién

Recepcion de reporte en
el departamento de
Mantenimiento Urbano

Se Atiende

No se Atiende

Solicitud de Material

Revision
de
Solicitud

\4

Recepcion de
Materiales

Atencion de
Solicitud

Se le informa
por oficio, que
la solicitud es
improcedente.

Elaboracién de
Reportes de
Actividades

Elaboracién de
Reportes de

Indicadores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de rehabilitacion y rescate de espacios publicos

y bacheo

CLAVE:

DMU - 01

OBJETIVO: Dar pronta atencion a las Solicitudes sobre la rehabilitacién y rescate de espacios publicos
y bacheo en el Municipio

Fundamento Legal

e Bando de Policia y Gobierno.

Residuos Soélidos.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

e Reglamento de Limpia, Recoleccion y Tratamiento de
Desechos Sdlidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

¢ Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta. Reglamento para la Disposicion de

Documentacion Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibe las solicitudes rehabilitacion y rescate de _
espacios publicos y bacheo la secretaria/o de Direccién, | Secretaria/o de
1 Recepcion de Solicitud | o en su caso, recibe solicitud por Oficio o las solicitudes | Direccion, y Director/a
en la Direccion del Médulo de Atencién Ciudadana (MAC), entrega copia | de Mejoramiento
de "Reporte Telefénico" a Director/a y turna al o la jefe/a | Urbano
del Departamento de Mantenimiento Urbano.
5 Recepc_iér_l del reporte por parte _del Jefela de Jefela, y  Auxiliar
Recepcion de reporte | Mantenimiento Urbano, recibe la copia del "Reporte . :
A . i Administrativo/a del
2 |en el departamento | Telefénico" y/o el oficio y la entrega al Auxiliar del Departamento de
Mantenimiento Urbano | Departamento de  Mantenimiento Urbano para su partam
registro. Mantenimiento Urbano
Eve_lluadel jefe_/a d_e Mantetnimicl—:‘nto LIerano_ 'Ia pzticiér, Jefela y Coordinador/a
3 | Revision de Solicitud revisando —~minuciosamente 1a = planeacion  de 1a| 4o Departamento de
rehabilitacion y rescate de espacios publicos y bacheo, Mantenimiento Urbano
junto con el Coordinador/a de Mantenimiento Urbano.
Elaborara el auxiliar administrativo/a "Formato Solicitud | Jefe/a del
4 | Solicitud de Material de Material" y Requisicion y procede conforme al | Departamento de
procedimiento de Adquisiciones. Mantenimiento Urbano
Recepcion de ReC|b|e_ndo Ios“matenales sohqtgdg’s, se debe_e.ntregar Coordinador/a de
5 . la copia del “Reporte Telefénico” o del oficio, al L
Materiales ; S Mantenimiento Urbano
coordinador/a de Mantenimiento Urbano.
Revisa el Oficial Albafiil/a y Ayudante/a, los materiales y | Oficial Albaiiil/a,
herramientas para ejecutar “Reporte Telefonico u oficio”. | Ayudante/a,
6 | Atencién de Solicitud Ademas, de requerirse se avisa al chofer/a de Volteo y | Coordinador/a, chofer/a

Operador/a de Retroexcavadora para auxiliar al realizar
la atencion solicitada.

de Volteo y Operador/a
de Retroexcavadora
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Realiza una vez concluida la solicitud, el coordinador/a
Elaboracién de de Manten|m|ento Urbano, un qurme de las act|V|daq_es Coordinador/a de
realizadas. Entregando el informe al Auxiliar o
7 Reportes de . . L Mantenimiento Urbano vy
Actividades Administrativo/a del Departamento de Mantenimiento Auxiliar Administrativo/a
i Urbano, para que se pueda dar aviso al solicitante del
Status final de su peticién.
i Elabora el Jefe/a de Mantenimiento Urbano, los Reportes Jefe/a - de
Elaboracion de . - Mantenimiento Urbano
Mensuales de Indicadores de Desempefio, que se
8 | Reportes de ; . s . y Jefe/a del
Indicad enviaran al jefe/a del Departamento Administrativo y los departamento
ndicadores turna al Director/a de Planeacién del Municipio. part: .
Administrativo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS I @ A
Zihuatanejo Direccion de Mejoramiento Urbano CIUDAD DETODOS
Pagina Fecha de emision: Clave:
11de 14 Diciembre de 2024 MZA2427-MP-DMU

Diagrama de Flujo

Solicitud de rehabilitacién y rescate de espacios publicos y
bacheo

Recepcion de solicitud
en la Direccion

Recepcién de reporte
en el departamento
Mantenimiento Urbano

Se Atiende

No se Atiende

Se le informa por
oficio, que Ila
solicitud es
improcedente

Revision
de
Solicitud

Solicitud de Material

\4

: [
Recepcion de . .
. Atencion de Solicitud
Materiales —>

Elaboracién de
Reportes de
Actividades

Elaboracion de
Reportes de

Indicadores
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Mantenimiento del sistema de Alumbrado
Publico, guarniciones, herrerias, banquetas y calles del

municipio.

CLAVE:

DMU - 01

OBJETIVO:

Realizar la atenciéon de solicitudes de Mantenimiento del sistema de Alumbrado Publico,

guarniciones, herrerias, banquetas y calles del municipio, permitiendo su conservacion y mejora de la
imagen urbana de Pueblo Mégico.

Fundamento Legal

e Bando de Policia y Gobierno.

Residuos Sdlidos.

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

¢ Reglamento de Limpia, Recoleccién y Tratamiento de
Desechos Sélidos del Municipio de Zihuatanejo de Azueta.

e Reglamento de Alumbrado Publico del Municipio de
Zihuatanejo de Azueta. Reglamento para la Disposicién de

Documentacion Necesaria

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Se recibe la Solicitud de Mantenimiento del sistema
de Alumbrado Publico, guarniciones, herrerias,
banquetas y calles del municipio, en la Recepcién por | Director/a,

1 Recepcion de la | parte de la Secretaria/o de la Direccion, el reporte, | Secretaria/o de la
Solicitud solicitud o peticién por parte de algun ciudadano o | Direccion, y Jefe/a de
las solicitudes del Médulo de Atencién Ciudadana | Imagen Urbana
(MAC) vy es turnado al Director/a, que le entregara
una copia al Jefe/a de Imagen Urbana.
Recepcion de Recibe la copia del "Reporte Telefénico" y/o el oficio, | Jefe/a de Imagen
reporte en el e o,
2 d Jefe/a de Imagen Urbana, y la entrega al Auxiliar | Urbana y  Auxiliar
epartamento e . - ‘
Administrativo/a del Departamento. administrativo/a
Imagen Urbana
Evalia la peticion el Jefe/a de Imagen Urbana, fela d
. - revisando minuciosamente la necesidad y realiza la Jefe/a —de Imagen
3 Revisién de Solicitud Urbana y

cotizaciéon de las

reparaciones,
Coordinador/a del Departamento.

junto con el

Coordinador/a

4 Solicitud de Material

Elaborard el auxiliar

administrativo/a
Solicitud de Material" y Requisicibn y procede
conforme al procedimiento de Adquisiciones.

"Formato

Auxiliar
Administrativo/a de
Imagen Urbana

Recepcioén de
Materiales

Recibiendo

los materiales solicitados, se debe
entregar la copia del “Reporte Telefonico” o del oficio,
al Coordinador/a de imagen urbana

Coordinador/a de
Imagen Urbana
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Atencién de Solicitud

Realizar la atencion de la solicitud de Mantenimiento
del sistema de Alumbrado Publico, guarniciones,
herrerias, banquetas y calles del municipio, por parte
del Jefe/a, Coordinador/a, Herrero/a y Pintor/a del
Departamento de Imagen Urbana.

Jefe/a, Coordinador/a,
Herrero/a y Pintor/a
del Departamento de
Imagen Urbana.

Elaboracién de
Reportes de
Actividades

Realizar el reporte con evidencia fotografica de la
actividad realizada, con ayuda del Coordinador/a, y
Auxiliar Administrativo/a de Imagen Urbana.

Coordinador/a,
Auxiliar
Administrativo/a

Elaboracién de
Reportes de
Indicadores

Elabora el Jefe/a de Imagen Urbana , los Reportes
Mensuales de Indicadores de Desempefio, que se
enviaran al jefe/a del Departamento Administrativo y
los turna al Director/a de Planeacion del Municipio.

Jefe/a de Imagen
Urbana y Jefe/a del
departamento

Administrativo
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Diagrama de Flujo

Solicitud de Mantenimiento del sistema de Alumbrado Publico,

guarniciones, herrerias, banquetas y calles

Recepcién de solicitud
en la Direccion

Recepcién de reporte
en el departamento
Imagen Urbana

Se Atiende No se Atiende

Revision
de
Solicitud

Solicitud de Material

v

Recepcion de

Materiales L 3 Atencion de Solicitud

del municipio

Se le informa por
oficio, que la
solicitud es
improcedente

-

Elaboracién de
Reportes de
Actividades

Elaboracion de
Reportes de

Indicadores




